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Amaç
MADDE l_(1) Bu Yönergenin amacı, Bergama Belediycsi Strateji Geliştirme Müdürlüğü'nün kuruluş, görev,

yetki ve sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kıpsam

MADDE 2_(1) Bu Yönerge; Stratği Celiştirme Müdürlüğü bünyesinde faaliyet gösteren birimlerin kuruluşu ile
görev, yetki ve sorumluluğunda bulunan iş ve işIemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin esas ve usulleri

kapsar.

Dayanak

MADDE J-(1) Bu Yönerge; 5393 sayıh Belediye Kanunu, Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare

Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair Yönetmelik ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerine
dayanılarak hazırlaırmıştır.

Kuruluş

MADDE 4-(l)Müdürlük; l0.04.2014 ıarih ve 28968 sayılı Resmi Gazeted€ yayımlanan "Belediye ve BağIı

Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarrna Dair Yönetmelik" hükümlerine

istinaden Belediye Meclisinin 07 .04.20|4 tarih ve l4l32 sayılı karan ile kurulmuştur.

iıkeıer

Madde &(l) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik. eşitlik, hizmette kaliteyi artırmak, belediyenin güçlü

ve zayıf yönleriııi tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalıcı ve yerinde çözüm üretmek,

geleceğe dönük stratejiler belirlemek, mevcut kaynakları optimum şekilde kullanmak, çalışanların kuruma

bağlılığını arlırmak, yönetime kullanılabilir ve etkin bir karar almada destek sağlayıcı nitelikt€ bilgi sunmak,

1,önetici ve diğer pozisyonlarda görev yapan personelin motivasyonunu sağlamak, performansını artırmaktır.

FaaIiyetlerini yüksek nitelikli insanların çalıştığı, çalışanları ortak değer ve amaçlar etrafinda kenetlenmiş, kabul

edilebilir ve sürekli iyileştirme sağlayan, teknolojik alş-apıyı etkin ve verimli kullanan ve öğrenen organizasyon

yapısına sahip, öncü ve ömek bir belediyecilik anlayışıl4a gerçekleştirmektir.

Bu anlayışa uygun amaç ve hedeflere ulaşbilmek için gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapısını

oluşturmaktır.

Tanımlar

MADDE 6-(l) Bıı yönergede geçen:

ı) Büyü§ehir : İzmir Büyükşehir Belediyesi'ni,
b) Belediye : İzmir Büyükşehir Belediyesi sıııırları içerisinde kurulmuş olan Bergama Belediyesi'ni,

c) Başkanlık : Bergama Belediye Başkanlığı'nı.

ç) Başkan : Bergama Belediye Başkanı'nı,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi'ni,
e) Encünen : Bergama Belediye Encümeni'ıri.

f) Müdürlük : Strateji Geliştirme Müdürlüğü'nü,

g) Müdür : Strateji Ge|iştirme Müdürü'nü,

ğ) Yönerge : Strateji Geliştirme Müdürlüğü Teşkilat YapıSı ve Çalışma Esaslarına Dair

Yönerge'siııi. ilade eder.
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ixixci söLiiM
Teşkilat ve Bağlıhk

Teşkilat Yapısı

MADDE 7-(t) Strateji Geliştiıme Müdürlüğü'nün personel yapısı;

a) Müdür,
b) Şef,
c) Memur,

ç) Sürekli İşçi,
d) SözleşmeliPersonel,
e) Hizmet ihaleleri kapsamında çalışan personel, şek|indedir.

(2) Müdiirlüğün teşkilat yapısı;

a) Strateji Geliştirme Müdürlüğü,
b) Straleji Geliştirme Şefl iği.
c) Strateji Geliştirme Servisi, şeklindedir.

Bağlılık

MADDE &(l) Strateji Getiştirme Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardlmcıslna

bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütiir.

üçtıNcü BöLüM
Görev. yetki ve sorumluluk

Strateji Geliştirme Müdürlüğü'nün Görevleri

MADDE 9-(1) Aşağıda belirtilen görevler, müdürlük tarafindan yürütiilür;

a) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalannı belirlemek, amaçlannı oluşturmak üzere gerekli

çalışmalan yapmak,

b) Belediyenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek ve bu kapsamda

verilecek diğer görevleri yerine getirmek,
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c) Belediyenin yönetimi ile hizmetlerin geliştirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,

analiz etmek ve yorumlamak,

ç) Belediyenin görev alanına giren konulard4 hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek, kurum içi
kapasite aıa$ırması yapmak, hizmetlerin etkililiğini ve tatmin düzeyini analiz etmek ve genel

araştırmalar yapmak,

d) Yönetim bilgi sistemlerine ilişkin araştırma geliştirme, danışmanlık ve raporlama hizmetlerini yerine

getirmek,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarrnın

konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek,

f) Belediye faaliyetlerinin stratejik plan ve yıllık performans programrna uygunluğunu izleyerek

değerlendirmel
g) Harcama birimleri tarafindan hazırlanan birim faaliyet raporlannı da esas alarak idarenin faaliyet

raporunu hazırlamak,

ğ) Belediyenin yatırım programının hazrrlanmasını koordine etmek, uygulama sonuçlannı izlemek ve

yıIlık yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak,

h) Belediyenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken ve Strateji Geliştirme Mildürlüğünün görev alanına

giren iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak,

ı) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine

gerekli bilgileri sağlamak ve danışman[ık yapmak,

i) Yeni hiznet firsatlannı belirlemek, etkililik ve verimliliği önleyen tehditlere tedbirler almak,

j) Kurum içi kapasite araştırması yapmak, hizmetlerin etkililiğini ve yararlanıcı memnuniyetini analiz

etmek ve genel araştırmalar yapmak,

k) Belediyenin faaliyetleri ile ilgili her türlü bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek ve

raporlamak sureti ile üst yöneticiye sunmak,

ı) Üıke içi ve dışındaki toplantı, konferans, sempozyum, fuar, teknik gezi vb. toplantılara katılımın ve

raporun sunulmasını sağlamak,

m) Kurumsal verimliliği ve kaliteyi arttırmak amacıyla, ilgili birimler arasında koordinasyonu sağlamak,

n) Ulusal ve Uluslararası mali kaynaklan araştrrmak takip etmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek,

o) Müdürlük kapsamında yürütiilen çal§malar ile ilgili etkinlikler düzenlemek,

ö) Tüm kamu kurum ve kuruluşlan, sivil toplum örgütleri, üniversiteler vb. kuruluşlaıla ortak proje

geliştirerek uygulamak,
p) Yürürlükteki Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat çerçevesinde gerçekleştirme

görevlilerinin iş ve işlemlerini yaptırmalarını sağlamak,

r) Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlanrıın bütç€ ilke ve esaslarına, kanun, tiizük Ve yönetmelikler

ile diğer mevzuatlara uygun olmasını ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını sağlamak,

s) Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayıda gerçekleştirme görevlisini görevlendirmek. Ödeme

emri belgesi düzenlemek ve bunun yazı ile Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne bildirilrnesini sağlamak,

ş) Giderlerin gerçekleştirilmesi için; ödeme emri belgesini imzalamak ve net ödeme emri belgesi ile eki

belgelerini Mati Himıetler Müdürlüğüne gönderilerek ilgili muhasebe hesaplarrna alınmaslnı sağlamak,

t) Bütçeden bir giderin yapılabilmesi için iş, mal veya hizmetin belirlenmiş usul ve esaslara uygun olarak

alrndığrnın veya gerçekleştirildiğinin, görevlendirilmiş kişi veya komisyonlarca onaylanmıŞ ve

gerçekleştirme belgelerinin düzenlenmiş olduğunu kontrol etmek,

u) Müdürlüğe gelen ve müdürlükten çıkan evrakların kayıt altma alınmasınr sağlamak,

ü) Müdürlüğiin demirbaş işlemlerini takip etmek,

v) Stratejik plana uygun yıllık bölüm bütçesini, yatınmlarını/cari projelerini belirlemek ve gerÇekleŞmesini

sağlamak,
y) Stratejik plan ve performans yönetimi kapsamında süreç/personel performanslarrnrn arttırılması iÇin

gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak,

z) Bölüm ile ilgili kuruluş iç7dışı denetimlerin gerçekleştirilmesine yardrmcı olmak Ve denetim raporuna

göre gerekli düze|tici faaliyet planını hazırlamak,

aa) İç ve dış mali denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve ko|aylıklar sağlamak,
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bb) Müdürlüğünde iç kontrolün etkili bir şekilde yapılmasını sağlayacak düzenlemeleri hazırlamak ve süreç

kontrolünü sağlamak amacı ile işlemlerin süreç akış şmalarını hazırlamak ve üst yöneticinin onayına
sunmak,

cc) Personelin gerekli eğitim ihtiyacını belirleyerek İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğii'ne iletmek ve

planlanan eğitimlere ilgili personelin katı|ımı sağlamak,

çç) Sorumluluğu altındaki tiim işleri ve çalışanlan denetlemek, astlannın arasrnda ve görevinin gerektirdiği

tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarşik kademelere uymak, kademe atlamamak ve

atlanmasını önlemek,

dd) Sorumluluğundaki uzun/kısa vadeli işleri planlamak, günün değişen koşullarına göre planlarda esneklik

yaratarak, işlerin tam zamanında etkin ve ekonomik yürütiilmesi için gerekli gelişmeleri ve yayınları

izlemek

ee) İş sağhğl ve güvenliği kapsamında gerekli çahşmalann yapılmasını sağlamak,

fj Üst yönetici tarafından verilecek diğer görevleri yapmak,

Müdürlük yeıkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmuş olan Strateji Geliştirme Müdürlüğü'ne ait bu

yönerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazrrlanmış

olup yetkiler tanımlanmıştır.

Müdürlüğün Sorumluluğu

MADD1, 11-(l) Müdürlük, Başkan tarafından verilen ve bu yönergede tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda

belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur,

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu

MADDE l2-(l) Müdüriln görev, yetki ve sorumluluğu aşağıda belirtilmiştir;

a) Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder,

b) Müdürlüğiin yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,
c) Çalışmaları yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yürütür,

ç) Müdürlüğiln sevk idare ve disiplininden sorumludur,

d) Personeli aıasında yazılı görev dağılımını yapar,

e) Müdürlüğün harcama yetkilisi ve Müdürlükte çalışan personelin birinci amiri olup, personelin başan ve

performans değerlendirmesini yapar.

0 İı,ıiıaıırııığtın çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak, çalışmaların bu programlar

doğultusunda yürütiilmesini sağlar,
g) Müdürıük bünyesinde görev yapan birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğu olaralt yerine

getirilmesini sağlar,

ğ) Üst makam|arca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirir,

[İ ır,ıiiaiı.ıtığtin işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen progıamlar gereğince

yürütülmesi için karar verir, tedbirler alır ve uygulaİr,
ı1 İilııdtırıli5n işlevlerinin yürütiilmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alırıması için

Başkanlık Makamına önerilerde bulunur,

) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,
j) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalannr verir,
-ı.; 

ıuııJu.ıugtın" bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapar,

rastlayacağı aksaklıklan giderir,

D Müddrlüklmrinde görev yapan personele, ödül ve takdimame, yer değiştirme gibi personel işIemleri

için bağh bulunduğu Başkan yardımcısı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunur,

m) Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit eder,

n) Birimdeki tüm görevlerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapar,

o) Müdiirlüğiınün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşir,
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ö) 5393 Sayılı Kanunun ve diğer belediye mevzuatının kendisine yüklediği görev ve yetki|erin yerinde ve
zamanında kul lanılmasından sorumludur.

p) Müdür, görev ve yetkilerinden bazılarını sınrrlarrnı açıkça be|irtmek, yazılı olmak ve kanuna aykırı
olmamak şartıyla ve üst yöneticinin onayıyla alt birim yöneticilerine devredebilir, alt birim
yöneticilerine ait görevlerde değişiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araçlarla ilgililere dulurulur.

DÖRDIINCÜ BÖLÜM
Bağlı Servisler

Strateji Geliştirıne Şe{liği,

MADDE r3_(l) Şel Müdürlük bünyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde; kanunlar, tüzükler,
yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri çerçevesinde üst amirlerinin emirleri doğultusunda işlerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde Müdürlük Makamına karşı tam yetkili ve
sorumlu kişidir.

Stratej i Geliştirme Servisi

MADDE 14- Strateji G€liştirme Servisi'nin görevleri aşağıda belirtilmiştir;

(1) idari ve Mali İşler

j)

Müdürlüğün tüm yazışmalannı yapmak; dosyalama düzeni ve müdürlük arşivini oluşfurmak,

Faks ve telefon kullanrmı ve arayanlzınn notunu futmak,
Her türlü genelge, tebliğ yönetmelik ve Başkanlık emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her türlü özlük işlerinin tam ve zamanında yapılmasını sağlamak,

İşçi personelin puantaj cetvellerini çıkartarak Mali Hizrrıetler Müdürlüğü'ne göndermek,

Müdürlüğiin hizmet içj eğitim ihtiyaçlarını belirlemek,

Müdürlüğiin gider bütçe taslağını, stratej ik ve çalışma planlannı, faaliyet raporlannı hazırlamak,

Bir harcama birimi olarak Müdürlüğün her tiirlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata göre yürütmek,

İhale mevzuatına göre gerekli iş ve işlemleri yapmak,

Müdürlüğün kırtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaçlarını yerine getirmek,

Gelen raporlar ve yapılan toplanhlar sonucunda belirlenen aksaklıklann giderilmesine yönelik olarak

uygulamaya konulan önleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkintiğini denetlemek,

MüdürIüğü ile ilgili Belediye Meclisi ve Encümen Kararları ile Başkanlıkça yapılan toplantılarda alınan

kararlann uygulanmasını sağlamak,

Görev alanına giren ve Müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yapmak,

(2) İhale ve Satın Alma İsIemleri

ı) yapılacak olan mal veya hizmet alrmı eğer müdürlük tarafindan yapılacak ise 4734 sayılı Kamu İlıale

Kanununa göre ihaleyi yapmak ve sözleşmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini sağlamak,

b) İhalenin bitişiyle birlikte hakediş raporlannı hazırlamak,

c) Alınan mal veya hizmetin muayene kabulünü hazırlamak,

ç) Yapılan ihalede bü$in süreçleri takip etmek,

d) ihale müdürlük tarafından değil, Atlm-Satım, lhale ve Ayniyat Birimi tarafından yapıIacak isç teknik

şartnameyi haz ırlamak,

(3)T@
a) Harcama birimince edinilen taşınrlardan muayene ve kabulü yapılanlan cins ve niteliklerine gör€

sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırlan
sorumIuluğundaki ambarlarda muhafaza etmek,

a)

b)

c)

ç)
d)
e)

f)

c)

ğ)
h)

ı)

D
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b)

c)

ç)
d)

e)

D

c)

ğ)
h)

Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşnırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin
kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,
Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtlan futmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve
taşrnır yönetim hesap cewellerini konsolide görevlisine göndermek,
Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırlan ilgililere teslim etmek,
Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmay4 çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için
gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,
Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmalan harcama yetkilisine
bildirmek,
Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,
Kullanımda bulunan dayanıklı taşrnr|arl bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlannı yapmak ve
yaptırmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasma yardımcı olmak,
Kayıtlarınr tuttuğu taşınırların yönetim hesabmı hazrlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(4) strateiik Yönetim ve plınlam a İslemleri

a) Stratejik planrn hazırlanması, güncellenmesi ve yenilenmesi çalışmalarını koordine etmek,

b) Belediyenin stratejik planlama çalışmalarına yönelik bir hazırlık prog$mı oluşturmak,

c) Belediyenin stratğik planlama sürecinde ihtiyaç duyulacak eğitim ve danışmanlık hizmetlerini vermek

veya verilmesini sağlamak,

ç) Strate.iik plaılamaya ilişkin diğer destek hizmetlerini yürütmek,

d) Birim faaliyet raporlannın hazırlanmasını koordine etmek,

e) Belediye faaliyet raporunu hazırlamak,

f) Belediyenin misyonunun belirlenmesi çalışmalarını yürütmek,

g) Belediyenin üstünlfü ve zayıflıklarını tespit etmek,

ğ) Belediye faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnifve analiz etmek,

h) Belediyenin görev alanına giren konularda hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek,

(5) Performans ve Kalite GeliŞtirme ıslemleri

a) Belediyenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek,

b) Belediyenin yönetimi iIe hizmetlerin geliştirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,

analiz etmek ve yorumlamak.

c) Belediyenin ve birimlerin belirlenen performans ve kalite ölçütlerine u}umunu değerlendirmek ve

raporlamak,

ç) Performans progıamı hazırlıklannın koordinasyonunu sağlamak,

d) İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması Ve geliştirilmesi konularında çalışmalar
yapmak ve çalışma sonuçlarını raporlamak,

e) tıgili mevzuata aykın olmamak kaydıyla, idarece gerekli görülen her tiirlü yöntem, süreç ve özellikli

işlemlere ilişkin standartlan hazırlamak,

f) Yönetim bilgi sistemlerine ilişkin hizmetleri yerine getirmek,

g) Yönetim bilgi sisteminin geliştirilmesi çalışmalarını yürütmek,

ğ) Kalite yönetim sistemi çahşmalarını yürütmek,

h) İstatistiksel kayıt ve kalite kontrol işlemlerini yapmak,

ı) Belediyenin yatınm programr teklifi ve değerlendirme raporunun hazrrlanmasını koordine etmek,

(6) Araştrrma ve İncelem e İslemleri

Kurum içi kapasite ve kaynak araŞrrmalan yapmak,

Kurum dışı hizmet alanlan afaştırmalarını yapmak,

Sunulan hiznetlerin verimliliği ile vatandaş-çalışan memnuniyetinin ölçümünü yapmak,

Yeni hizrrıet fırsatlannı belirlemek için araştırmalar yapmak,

Müdürlük tarafından verilen benzer görevleri yapmak,

a)

b)
c)

ç)
d)
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(7) Proie Geliştirme ve Uygularna İşlemleri

a) Kentsel öncelikleri dikkate alaıak; eğitim, kültiir, turizm, sağlık, çevre, ekonomi, kült[irel miras, sanat,

tarih, tanm, tanıtım, şehircilik, doğal afetler, istihdam, girişimcilik, ticaret, insan hakları ve sosyal
değerler gibi alanlarda:

o Bilgi ve öğenme firsatlan geliştirmek,

o proje teorisi, yönetimi ve uygulama kapasitesi oluşturmak,

o Avrupa Birliği ulum sürecine katkı koymak,

o sTk'ların yerel politika oluşturma ve karar alma süreçlerine katılımını arttrrmak,

. yerelde toplum liderleri ile bağ oluşturarak yerel ve sivil yenilikleri güçlendirmek,

o yerel, ulusal ve uluslararası kal.rıakları sürdürülebilir kalkınma temelli kullanarak, toplumun

her bireyine ulaşacak sosyal ve ekonomik fayda sağlayacak çalışmalar yapmak, projeler

üretmek, uygulamak ve yapılan çalışmalara destek olmak.

b) Birimler arası proje yönetimi ve uygularnası için gerekli koordinasyonu sağlamak,

c) Sağlıklı kent ilke ve politikalarınrn mekana yansıtılmasını hedefleyen projeler geliştirmek,

ç) Kentte yaşayan ve çalışanların yaşam kalitelerini yükseltmek amacıyla çeşitli program ve pğeler
geliştirmek,

d) AB'nin yerel yönetimler alanındaki mevzuatını ve uygulamalannı takip etmek ve araştırmak,

e) Türkiye-AB uyıım sürecinde yerel yönetimlerle ilgili gelişmeleri, projeleri ve fonları takip etmek,

kulIanmak,

Strateji Geliştirme Müdürlüğü Personelinin Görev Yetki ve Sorunıluluklan

MADDE 15-(1) Müdürliık emrinde görevli personel; kendilerine verilen görevleri kanunlar, tiizükleı
yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri

doğultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olaıal yapmakla yükümlüdürler.

BEşiNCiBöLüM
Bütçe

Müdürlük Bütçesi

MADDE 1G(1) Strateji Geliştirme Müdiirlüğü,5018 sayllı Kamu Mali Yönetimi Ve Kontrol Kanunu ve

Mahalli idaıeler Bütçe ve Müasebe Yönetmeliği hfüiimleri uy.ıırnca Belediye Başkanının bütçe

çağnsına istiıaden yıllık gider bütçe tasanlannı hazırlayarak yasal siiıesi içerisinde Mali Hizmetler

Müdilırlüğti'ne teslim etmek zorundadr.

ALTINCI BÖLÜM
Görev ve Hizınetlerin İcrası

Görevin Alınması

Görevin yürütülmesi

MADDE l9-(1) Müdürlükte görevli tiim personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler

doğulfusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

1

MADDE l7_(1) Müdürlüğe gelen belgeler, dosyaIar ve işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Görevin planlanmısı

MADDE 18-(1) Müdiırlükteki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dihilinde yürütülür.



YEDiNCi BÖLüM
İşbirliği ve Koordinasyon

İşnlrllgi 
"e 

Koordinasyon

MADDE 20-(l) Müdürlük dihilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafindan sağlanır.

a) Müdürlüğe gelen tiim evraklar konulanna göre dosyalanır ve müdüre iletilir,
b) Müdür, evraklan gereği için ilgili personele yönlendirir,

c) Görevli personel evrak|arı niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştrrrr,

ç) Bu yönergede adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları
durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında
bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-
teslim yapılmadan görevden aynlma işlemleri yapılmaz.

d) Çalışanın ölümü halinde, kendisine vei|en yazı, be|ge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir
tutanakla yeni görevliye teslim edilir,

e) Müdtirlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür,

f) Müdürlüğün, Valilik, Kaymakamlık, Kamu Kurum ve Kuruluşları ilgi|i gerekli görülen yazışmaları,

yazıyı dilzenleyen personelin ve Müdürün parafı, Belediye Başkanı veya yetki devri yaptığı Başkaır

Yardımcrsının imzası ile yürütülür,

SEKiZİNCİ BÖLÜM
Evrak İ§lemleri

Evraklarta İlgili İ§lemler

MADDE 2l-(l) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafindan ilgili personele havale edilir.

Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt

defterlerine sayılanna göre işlenir, dış müdürlük evraklan yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir.

b) Müdürlükte kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik ortamda da

dtizenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek defter, kayıt ve belgeler, gerektiğinde çıktılan alınarak sayfa

numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularına göre açılacak dosyalarda

muhafaza edilir.
c) Müdürlük; Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik hükümlerine

uygun olarak yıızışma yapar. Belediyenin diğer birimleri ile yazışması olduğu takdirde, aralarındaki

yazışmaları öncelikle ele almak ve sonuçlandırmak zorundadır.

Arşivleme ve Dosyalana

MADDE 22-(1) Müdürliiklerde yapılan yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı klasörlerde

saklanır. İşlemi biten evraklar arşive kaldınlır. Arşivdeki evraklann muhafazasından ve istenildiği zaman

çıkanlmasından arşiv görevlisi sorumludur.

ortak Görevler

MADDE 23_(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren iş veya görev SöZ konusu olduğunda koordinatör

müdürlük Başkanlık Makamı tarafından belirlenir.
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DOKUZUNCU BÖLÜM
Denetim

Denetin ve Disiplin Hükümleri

MADDE 24-(l) Müdür tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal bütünlük içerisinde
genel disiplini sağlamak zorundadır.

oltIJNCU BÖLÜM
Çeşitli Ve Son Hükümler

Yönergede Hüküm Bulunmayan Haller

MADDE 25-(1) İşbu yönergede hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine
uyulur.

Değişiklik

MADDE 26-(1) Bu yönergede yapılacak her tiirlü değişiklikler Başkan onayı ile yapılr, değişiklik teklifinin
Başkan onayına sunulması işlemi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'nün koordinesinde gerçekleştirilir.

Yürirlük
MADDE, 27-(1) Bu yönerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 taıih ve |4132 sayılı kararı doğultusunda
Belediye Başkanı'nın onayr ve tiim birimlere yazılı talimatı ile yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 2&(1) Bu yönerge hükümlerini Bergama Belediye Başkanı yürüttir.

oNAY
l8/08/20l4

Mehmet GÖNENÇ
Belediye Başkanı
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