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STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Strateji  Gelistirme
Midiirliigliniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Strateji Gelistirme Miidirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 02.01.2012 tarih ve 03 sayili karari ile; kurulmus olan
Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun ilgili mevzuat hiikkiimlerine istinaden
hazirlanmustir.

Tanmimlar
MADDE 4) Bu yonetmelikte gecen:

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Bagskan : Narlidere Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcis1  : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,

Biiytiksehir : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi

Miidiirliik : Narlidere Belediyesi Strateji Gelistirme Midiirligii ni,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Strateji Gelistirme Midiiriinii

Y 6netmelik : Strateji Gelistirme Midirligii Gorev ve Calisma Y onetmeligini

Kalite caligmalari : I1SO 9001:2000 Kalite Yénetim Standartlarmin temel ¢alismalarmi ifade
eder

Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanligini

Temel Ilkeler

MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Strateji Gelistirme Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda:

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,
Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik.
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

@ "o o0 o

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.
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IKINCiCI BOLUM
Teskilat ve Baghlik

MADDE 6) Teskilat
Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.

b. Miidiir
c. Strateji Gelistirme Miidiirliigi Diger Personeli
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirligi tarafindan gerekli personel gorevlendirilmesi yapilir.

MADDE 7) Baghlik
Strateji Gelistirme Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8) Miidiirliigiiniin Gorevleri
Asagida belirtilen gorevler, Strateji Gelistirme Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir

a. Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak
tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b. Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

c. Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

d. Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmas1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve
genel arastirmalar yapmak.

e. Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetlerinin yerine getirilmesinde Bilgi islem Miidiirligiine
destek olmak,

f. Belediyede Strateji Planlama EKkibi ve Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini
yiiriitmek.

g. Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasina destek olmak ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢calismalarini yiirlitmek.

h. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olunur.

i. Idarenin yatinm programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmni izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

j. Bilgi Islem Miidiirliigii ile birlikte Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi, her tiirlii
dokiimantasyon ve siireclerin takibinin yapilmasi, kalite yonetimi ile ilgili gerekli egitimlerin
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verilmesi ve denetim periyotlarinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ile birimlerin kalite

yOnetim sistemi uygulamalarinin denetimini yapmak.

K.

Avrupa Birligi’ne adaylik siirecinde Tirkiye’nin uymak zorunda oldugu miiktesebata gore

gerceklesen mevzuat degisikliklerinin takibi ile gerektiginde ilgili birimleri haberdar etmek ve

yeterli sayida personelin egitim almalarini saglamak. AB adaylik siirecinde Ulke i¢inde ve disinda
kurulacak olan ¢alisma komisyonlari, platform veya diger olusumlardan Baskanlik¢a onaylanan
girisimlerde kurumu temsil etmek ve gerekli katkiyr saglamak,

Belediye Baskan1 veya Bagli bulundugu Baskan Yardimecisi tarafindan verilecek diger gorevleri

yapmak.

MADDE 9) Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu
Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir;

a.

Idarenin stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin

stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek.

. Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.
. Idare faaliyet raporunu hazirlanmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olmak,

b
c
d.
e
f
9

Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yliriitmek.

. Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek.
. Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak.
. Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanict memnuniyetini

analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

h.

.
j.

Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.
Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.
Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

MADDE 10) Performans ve Kalite Olgiitleri Gelistirme Fonksiyonu
Performans ve kalite 6lgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Idarenin gorev alanina giren konularda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile birlikte performans ve
kalite olgiitleri gelistirmek.

Idarenin ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olmak

Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine destek olmak

MADDE 11) Yénetim Bilgi Sistemi Fonksiyonu
Y 6netim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Ydnetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ile faaliyetlerde Bilgi Islem Miidiirliigiine destek
olmak, Bilgi Islem Miidiirliigii ile birlikte yiiriitmek.

Yo6netim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarin yiiriitmek ve Bilgi islem miidiirliigiine
destek olmak
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c. Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemleri i¢in diger miidiirliiklere destek olmak, rehberlik

yapmak.

MADDE 12) Miidiirliik Yetkisi
Strateji Gelistirme Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye

Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

MADDE 13) Miidiirliigiin Sorumlulugu
Strateji Gelistirme Midiirliigli, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen

gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

- ® Q0 T
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MADDE 14) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Strateji Gelistirme Miidiirliiglinii Baskanlik Makamina kars:1 temsil eder.
Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirli calismalarini diizenler.

Strateji Gelistirme Miidiirliigiintin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miudiirliik personelinin

sicil ve disiplin amiridir.
Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

MADDE 15) Strateji Gelistirme Miidiirliigii Personellerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

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

Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasin vaktinde bitirilmesini saglar.

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

Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari,
tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak tutar ve yazar.
Birime gelen evraklar teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak,

Miidiirlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine aktarmak.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 16) Gorevin Alinmast
Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine

kaydedilerek ilgilisine verilir.
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MADDE 17) Gorevin Planlanmasi
Strateji Gelistirme Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiiliir.

MADDE 18) Gérevin Yiiriitiilmesi
Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19) Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

a. Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir

b. Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip standart dosya planina gore tasnif edildikten sonra miidiire
iletilir.

€. Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d. Bu YoOnetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

€. Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 20) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Midiirliikler arasi1 yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiritiilir. Mudiirliigiin, Belediye dist 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli
goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiliir.

MADDE 21) Stratejik Planlama Calismalarinin Koordinasyonu

Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarinda koordinasyon gorevi
Strateji Gelistirme Midiirliigli tarafindan yiriitiiliir. Strateji Gelistirme Miudiirliigii tarafindan yapilacak
stratejik plan hazirlik ¢alismalarina idarenin diger miidiirliiklerin katilimi saglanir. Stratejik planlama
calismalarinda 5018 ve 5393 sayili Kanun ve diger Yonetmelik ve rehberlere uygun olarak is ve islemler
yiirttiilir.

MADDE 22) Performans Programi Hazirliklarinin Koordinasyonu
Performans Programinin hazirlanmast ve degistirilmesi c¢alismalarinda koordinasyon gorevini
yiirliten Mali Hizmetler Miidiirliigii ile is birligi halinde ¢alisir.

MADDE 23) Yatirum Programi Hazirliklarinin Koordinasyonu
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Idarelerin yatirim programi teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili birimlerine gonderilir. Yatirim Programina
iliskin olarak Mali Hizmetler Miidiirliigii ile es giidiim ve ¢alisma yapilir.

MADDE 24) idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi le Tlgili Koordinasyon
Birim faaliyet raporlar1 mevzuat dogrultusunda ilgili harcama birimi tarafindan hazirlanir.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda
esas alinmak iizere, gonderildigi Mali Hizmetler Mudiirligi ile isbirligi i¢inde ¢alisarak idare faaliyet
raporunun hazirlanmasina destek olunur.

MADDE 25) Yatirim Degerlendirme Raporunun Hazirlanmast Ile Ilgili Koordinasyon
Yatinm projelerini uygulayan harcama birimleri, yillik yatirim degerlendirme raporunun

hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgelerini gonderdikleri Mali Hizmetler Miidiirligiiniin
Yatirim Degerlendirme Raporu Hazirlanmasina destek olunur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla 1igili Islemler ve Arsivieme

MADDE 26) Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak iglem

a. Miudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim
edilir. Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

c. Midirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar:
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim, Yiiriirliiliik ve Yiiriitme

MADDE 27) Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

a. Strateji Gelistirme Miidiirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
Strateji Gelistirme Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

c. Strateji Gelistirme Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati: dogrultusunda islemleri
yuriitiir.

d. Strateji Gelistirme Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan sahsi dosya tutulur.

MADDE 28) Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

MADDE 29) Yiiriirliik
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

MADDE 30) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yliriitiir.
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