
 
 

ETÜD PROJE MÜDÜRLÜĞÜ 
GÖREV, YETKİ VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

 
BİRİNCİ BÖLÜM 

AMAÇ, KAPSAM, DAYANAK, İLKELER VE TANIMLAR 
 
AMAÇ  
Madde 1- Bu Yönetmeliğin amacı, Çerkezköy Belediyesi’nde faaliyet gösteren Etüd Proje 
Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki, sorumluluk ve çalışmalarını düzenlemektir. 
 
KAPSAM  
Madde 2- Bu Yönetmelik, Etüd Proje Müdürlüğü bünyesinde bulunan iş ve işlemlerin 
düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar. 
 
DAYANAK  
Madde 3- Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu hükümlerine dayanılarak 
hazırlanmıştır. 
 
İLKELER  
Madde 4- Belediye Hizmet ve Faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi sağlamak, 
kurumun güçlü ve zayıf yönlerini tespit ederek sorunlara kalıcı ve yerinde çözüm üretmek.  
 
TANIMLAR 
Madde 5- Bu Yönetmelik ’de adı geçen; 
Belediye                    : Çerkezköy Belediyesi, 
 
Başkanlık : Çerkezköy Belediyesi Başkanlığını, 
 
Başkan : Çerkezköy Belediye Başkanını, 
 
Meclis : Çerkezköy  Belediye Meclisini, 
 
Encümen : Çerkezköy Belediye Encümenini, 
 
Müdürlük : Etüd Proje Müdürlüğünü ifade eder. 

 
 

                                                           İKİNCİ BÖLÜM  
MÜDÜRLÜĞÜN KURULUŞU VE GÖREVLERİ 

 
KURULUŞU  
Madde 6- Müdürlüğün Görevlerini daha etkin ve verimli yürütebilmesi için Etüd Proje 
Müdürlüğünden oluşur: 
 
Madde 7- Birimlerin isimlendirilmesi, çalışma şekil ve şartlarının belirlenmesinde Başkan 
Onayı aranır. 
 
 
 
 
                                        MÜDÜRLÜĞÜN GÖREVLERİ 
 



MADDE 8- Müdürlüğün Görevleri aşağıda sayılmıştır: 
 

1. Kent bütününde fiziki ve sosyal bakımdan az gelişmiş yerlere projeler geliştirmek ve 
prestij merkezlerinin projelendirilmesi için uzmanlarla çalışmak, 

 
2. Çerkezköy İlçesinde, kentin daha yaşanabilir ve çağdaş kılınması yönünde her türlü 

program ve proje geliştirmek , 
 
3. Proje üretme konusunda yeni teknolojileri öğrenmek, takip etmek, personelin bu amaçla 

eğitimini sağlamak,  

4. Üretilen projelerde değişik görüş ve uygulama birliğinin sağlanması için gerekli 
koordinasyonu sağlamak, 

5. Projeler üretilirken; kamu yararı ile kaynakların kısa, orta ve uzun vadelerde          
kullanımı gözönüne alınarak hazırlanmasını, koordine edilmesini, uyumlaştırılmasını, 
izlenmesini ve optimizasyonunu sağlamak, 

 
6. Kent ve yerel yönetim hizmetlerine yönelik politika ve proje geliştirilmesine dönük 

olarak, uzman kişilerden danışmanlık almak , 

7. Kardeş şehirler, kardeş ülkeler ya da kurumlar ile ortak projeler geliştirmek ve 
gerçekleştirmek,  

8. Müdürlüğün görev alanıyla ilgili olarak çağdaş uygulama ve örnek projeleri izlemek, 
değerlendirmek, yerinde uygulamaları görmek ve öneriler hazırlamak, 

9. Belediye faaliyetlerinin çağdaş ve kaliteli bir şekilde verilmesini temin etmek amacıyla 
ulusal ve uluslararası araştırmalar yapmak, seminer ve toplantılara katılımı sağlamak 
veya bu konularda seminer ve toplantılar düzenlemek,  

10. Stratejik planlamaya göre bütçe hazırlamak ve en ekonomik şekilde kullanmayı 
sağlamak,  

 
11. İlgili müdürlük tarafından 4734 sayılı K.İ.K na göre hazırlanan ihale işlem dosyasının  

EKAP  üzerinden veri girişlerinde; ilgili birimin belirlediği şartlar doğrultusunda , 
ihalesi yapılacak birimin müdürü veya yetkili kıldığı personel  tarafından EKAP 
sistemine girişinin yapılmasına yardımcı olmak, 

 
12. Mesleki alanlarda Ulusal ve Uluslararası kuruluşlarla, yurtdışı ve yurtiçi 

üniversitelerimizle, yurtdışı ve Yurtiçi Mesleki örgütlerimizle Mesleki ve proje 
teknolojileri gelişmeleri tetkiki için diyaloglar kurmak, haberleşme ağı kurmak, 
teknoloji ve bilgi alışverişi sağlamak.  

                             
 
                             
 
 
                            
 
 
                              MÜDÜRÜN GÖREV, YETKI VE SORUMLULUĞU 
 

1. Belediye Başkanı’nın gözetimi ve denetimi altında, mer’i mevzuat gereği 
Müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiğinde reorganize 



edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden 
tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri yapar, 

 
2. Müdürlüğü için, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler, 

planlar, programlar geliştirir ve verilen sorumluluğa göre icraat yapar, 
 

3. Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlar. 
Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiyorsa, düzeltmeye 
yönelik tedbirleri alır, 

 
4. Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, 

faaliyet planına göre yıllık bütçesini Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli olarak 
hazırlar, Başkanlıkça belirlenmiş zamanda amirine verir, 

 
5. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak 

üzere eğitim planlamasını yapar, 
 

6. Çalıştırdıkları görevlilerin, işbölümü esasları dâhilinde, sorumluluklarını belirler ve 
bu görevleri benimsetir, 

 
7. Emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve 

sorumlulukların doğru anlaşılmalarını sağlar, 
 

8. Emrindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki 
delegasyonunu yapar, onları inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik eder, 

 
9. Yokluğunda görevlerin aksatılmadan yürütülebilmesi için yerine bakacak şahsa 

vekâlet verir ve görevlerini taksim eder, 
 

10. İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için, 
emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık, seçik ve anlayabilecekleri 
sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler, 

 
11. Haberleşmeye büyük önem vererek, alınan kararların uygulayıcılarına doğru bir 
şekilde ve süratle ulaştırılmasını sağlar, 

 
12. Kendine bağlı olan personelin aralarında koordinasyon kurmalarını ve onların da 

Başkanlığın hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını temin eder, 
 

13. Personelinin moralini en yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya, daha 
başarılı olmaya teşvik eder, 

 
14. Emirlerini kademe atlamadan iş ile ilgili kendisine doğrudan bağlı çalışanlara verir, 

 
15. Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazılı olarak verir, 

 
16. Mevcut faaliyet planına göre Müdürlük faaliyetlerini kısa periyotlarla kontrol eder, 

 
17. Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur, 

 
18. Yapılmakta olan işleri zaman, miktar ve kalite açısından devamlı kontrol eder, 

 
19. Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır, 

düzeltici ve ileride tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır, 



 
20. Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, gittiği 

yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca 
anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlar, amirine verir, 

 
21. Görev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir şekilde uygulanabilmesi için gerekli 

önlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder, 
 
 
                                                            DIĞER  PERSONEL 

Müdürlüğün görev alanına giren görevler; Müdürlüğe norm kadro ve Başkanlık    
onayıyla tahsis edilen kadrolar tarafından icra edilir. Görevlerin, mevcut tahsisli 
kadrolar arasında dağılımı Müdür tarafından yapılır. Müdür, görevleri mevcut 
kadroların sahip oldukları; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans başarı 
seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine göre dağıtır. Verilen görev 
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir. 

 
1. Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdürlüğün uğraş alanlarını 

ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler, 
 

2. Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların 
hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun iş ve işlemleri yapar, 

 
3. Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde 

icra ederek sonuçlandırır, 
 

4. Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar, 
 

5. Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre 
hazırlanmasında amirinin istediği tüm iş ve işlemleri yapar, yürütür, 

 
6. Organizasyon yapısında ve/veya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklikler için 

kendini geliştirir, 
 

7. İşbölümü esasları dâhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde 
çalışır, 

 
8. Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini 

devamlı arttırır, 
 

9. Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş 
metotları ve diğer ilgili mer’i mevzuata riayet eder, 

 
10. Müdürlüğün verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde 

yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket 
eder, 

 
11. Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı 

tutar, gerekli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun 
muhafaza eder, 

 
12. Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiksî bilgileri 

tanzim eder, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar, 
 



13. Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın 
gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı 
sonuçları belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlar, 
amirine verir, 

 
14. Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati 

gösterir, 
 

15.  Bu yönetmelikte Müdürlüğün görev alanına ilişkin olarak belirtilen tüm görevlerin, 
etkin biçimde ve bütünlük içerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun 
icra edilmesi için gerekli tüm araştırma, inceleme, hazırlama, hesaplama, sonuca 
ulaştırma, dosyalama, kontrol, denetim, raporlama vb. tüm operasyonal iş ve işlemleri 
yapar, 

 
16. Birim yetkilisi, görev ve çalışmaları bakımından müdürüne karşı sorumludur. Müdür 

tarafından mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri de yapar. 
                                                                
 
 
                                                            ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

ORTAK HÜKÜMLER 
 

MÜDÜRLÜK BÜTÇESİ  
Madde 9- Etüd Proje Müdürlüğü, 5018 Sayılı Yasa kapsamında Belediye Başkanının bütçe 
çağrısına istinaden, yılı bütçe tasarılarını hazırlamak ve süresi içerisinde Mali Hizmetler 
Müdürlüğü’ne göndermek zorundadır. 
 

MÜDÜRLÜK İHTİYAÇLARIN TEMİNİ  
Madde 10- Etüd Proje Müdürlüğünün, ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale 
mevzuatı çerçevesinde satın almak veya kiralamakla görevlidir. 
 

İNCELEME VE ARAŞTIRMA  
Madde 11- Etüd Proje Müdürü, kendi müdürlüğünün faaliyet alanları ile sınırlı olmak üzere; 
yurtiçi ve yurtdışında bulunan resmi ve özel kuruluşlarda inceleme araştırma yapmak üzere 
personel görevlendirebilir. Bu tür görevlendirmelerde Başkanlık Makamından gerektiğinde 
Belediye Meclisi’nden onay alınması gerekir. 
 

YAZIŞMALAR  
Madde 12- Vatandaşların resmi kurumların ve diğer Belediye Birimlerinin Müdürlükle 
yazışması olduğu takdirde öncelikle ele almak ve sonuçlandırmak zorundadır. Müdürlüğe 
gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayılarına göre kayda alınarak ilgili evrak 
defterinde izlenir. Kaydı yapılan evrak yetkili tarafından ilgilisine havale edilir. Personel, 
yapılması gerekli işlemleri zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.  
Yazışmalar sınıflandırılarak standart dosya planına göre dosyalanır ve arşiv sistemine göre 
korunur.  
Belediye birimleri arasındaki yazışmalar müdürün imzası ile yürütülür. Belediye dışı 
yazışmalar Başkan ya da görevlendireceği Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür. Birim 
yetkilisi, görev ve çalışmaları bakımından müdürüne karşı sorumludur 
 

ORTAK GÖREVLER  
Madde 13- Birden fazla Belediye Birimini ilgilendiren iş veya görev söz konusu olduğunda 
Koordinatör Müdürlük ve Başkanlık Makamı tarafından belirlenir. 
 

DEĞİŞİKLİK TEKLİFİ  



Madde 14- Bu Yönetmelik ’de yapılacak her türlü değişiklik teklifinin Başkan Onayına 
sunulması işlemi İnsan Kaynakları Müdürlüğü’nün koordinesinde gerçekleştirilir. 
 

 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

SON HÜKÜMLER  
 

YÜRÜRLÜK VE YÜRÜTME 
 

Madde 15- Bu Yönetmelik hükümleri; Çerkezköy Belediye Meclisinin onayından sonra 
yayımı ile yürürlüğe girer. Bu Yönetmelik hükümlerini Çerkezköy Belediye Başkanı yürütür.   
 
 


