) ETUD PROJE MUDURLUGU o
GOREYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, iILKELER VE TANIMLAR

AMAC
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Cerkezkoy Belediyesi’nde faaliyet gosteren Etiid Proje
Miidiirliigii’ niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve caligmalarini diizenlemektir.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yonetmelik, Etiild Proje Miidiirliigii biinyesinde bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

DAYANAK
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

ILKELER
Madde 4- Belediye Hizmet ve Faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢oziim iiretmek.

TANIMLAR

Madde 5- Bu Yonetmelik *de ad1 gecen;

Belediye : Cerkezkoy Belediyesi,

Baskanhk : Cerkezkoy Belediyesi Bagkanligini,

Baskan : Cerkezkdy Belediye Bagkanini,

Meclis : Cerkezkdy Belediye Meclisini,

Enciimen : Cerkezkoy Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Etiid Proje Midiirliigiinii ifade eder.

__ IKINCiBOLUM

MUDURLUGUN KURULUSU VE GOREVLERI

KURULUSU

Madde 6- Miidiirliigiin Gorevlerini daha etkin ve verimli yiiriitebilmesi i¢in Etiid Proje
Miidiirliigiinden olusur:

Madde 7- Birimlerin isimlendirilmesi, calisma sekil ve sartlarinin belirlenmesinde Baskan
Onay1 aranir.

MUDURLUGUN GOREVLERI



MADDE 8- Miidiirliigiin Gorevleri asagida sayilmistir:

10.

11.

12.

Kent biitiiniinde fiziki ve sosyal bakimdan az gelismis yerlere projeler gelistirmek ve
prestij merkezlerinin projelendirilmesi i¢in uzmanlarla calismak,

Cerkezkdy Ilgesinde, kentin daha yasanabilir ve cagdas kilinmasi yoniinde her tiirlii
program ve proje gelistirmek ,

Proje tiretme konusunda yeni teknolojileri 6grenmek, takip etmek, personelin bu amagla
egitimini saglamak,

Uretilen projelerde degisik goriis ve uygulama birliginin saglanmasi igin gerekli
koordinasyonu saglamak,

Projeler iretilirken; kamu yararn ile kaynaklarin kisa, orta ve uzun vadelerde
kullanim1 g6zoniine alinarak hazirlanmasini, koordine edilmesini, uyumlastirilmasini,
izlenmesini ve optimizasyonunu saglamak,

Kent ve yerel yonetim hizmetlerine yonelik politika ve proje gelistirilmesine doniik
olarak, uzman kisilerden danismanlik almak ,

Kardes sehirler, kardes iilkeler ya da kurumlar ile ortak projeler gelistirmek ve
gerceklestirmek,

Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve ornek projeleri izlemek,
degerlendirmek, yerinde uygulamalar1 gormek ve oneriler hazirlamak,

Belediye faaliyetlerinin ¢agdas ve kaliteli bir sekilde verilmesini temin etmek amaciyla
ulusal ve uluslararasi arastirmalar yapmak, seminer ve toplantilara katilimi saglamak
veya bu konularda seminer ve toplantilar diizenlemek,

Stratejik planlamaya gore biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglamak,

Ilgili miidiirliik tarafindan 4734 sayili K.I.K na gore hazirlanan ihale islem dosyasinin
EKAP {izerinden veri girislerinde; ilgili birimin belirledigi sartlar dogrultusunda ,
ithalesi yapilacak birimin miidiirii veya yetkili kildig1 personel tarafindan EKAP
sistemine girisinin yapilmasina yardimci olmak,

Mesleki alanlarda Ulusal ve Uluslararas1 kuruluslarla, yurtdisi ve yurtigi
iniversitelerimizle, yurtdist ve Yurtici Mesleki oOrgiitlerimizle Mesleki ve proje
teknolojileri gelismeleri tetkiki icin diyaloglar kurmak, haberlesme ag1 kurmak,
teknoloji ve bilgi aligverisi saglamak.

MUDURUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUGU

1. Belediye Baskani’'min gozetimi ve denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi
Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligskin dahili diizenlemeleri yapar,

Miidiirligi icin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirleri alir,

Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak

hazirlar, Bagkanlikca belirlenmis zamanda amirine verir,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak
tizere egitim planlamasini yapar,

Calistirdiklan gorevlilerin, isbdliimii esaslart dahilinde, sorumluluklarini belirler ve
bu gorevleri benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri

sadelikte belirtir, i ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

Haberlesmeye biiyilk onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulastirilmasini saglar,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha
basarili olmaya tesvik eder,

Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagh ¢alisanlara verir,
Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,
Miidiirliik harcamalarinin biit¢ceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,
Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,



20.

21.

10.

11.

12.

Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdisi1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptigi temaslari, ¢alismalar1 ve aldigi sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli
onlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder,

DIGER PERSONEL
Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik
onaylyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut
kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari
seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

Baskanligin amaclarin1 ve genel politikalarini, ¢alistigr miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuclandirir,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisin1 amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

Miidiirliigin - yillhik  faaliyet planim1i  Baskanlhigin  stratejik  hedeflerine  gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin
kendini gelistirir,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligir,

Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,

Miidiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

Miidiirliigiin verimliligini arttiritlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
eder,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutar, gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiksi bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,



13. Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalart ve aldigi
sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar,
amirine verir,

14. Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gosterir,

15. Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iligskin olarak belirtilen tiim gorevlerin,
etkin bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun
icra edilmesi ic¢in gerekli tiim arastirma, inceleme, hazirlama, hesaplama, sonuca
ulastirma, dosyalama, kontrol, denetim, raporlama vb. tiim operasyonal is ve islemleri

yapar,

16. Birim yetkilisi, gorev ve caligmalar1 bakimindan miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir
tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

MUDURLUK BUTCESI
Madde 9- Etiid Proje Miidiirliigii, 5018 Sayili Yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitce
cagrisina istinaden, yili biitce tasarilarin1 hazirlamak ve siiresi icerisinde Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne gondermek zorundadir.

MUDURLUK iHTiYACLARIN TEMINi
Madde 10- Etiid Proje Miidiirliigiiniin, ihtiya¢c duydugu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale
mevzuati ¢ercevesinde satin almak veya kiralamakla gorevlidir.

INCELEME VE ARASTIRMA
Madde 11- Etiid Proje Miidiirti, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlari ile sinirli olmak iizere;
yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 0zel kuruluslarda inceleme arastirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Baskanlik Makamindan gerektiginde
Belediye Meclisi’nden onay alinmasi gerekir.

YAZISMALAR

Madde 12- Vatandaslarin resmi kurumlarin ve diger Belediye Birimlerinin Miidiirliikle
yazismasi oldugu takdirde oOncelikle ele almak ve sonuc¢landirmak zorundadir. Miidiirliige
gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak ilgili evrak
defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel,
yapilmast  gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir. Belediye disi
yazismalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiilir. Birim
yetkilisi, gorev ve ¢alismalar1 bakimindan miidiiriine kars1 sorumludur

ORTAK GOREVLER
Madde 13- Birden fazla Belediye Birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu oldugunda
Koordinator Miidiirliik ve Bagkanlik Makamu tarafindan belirlenir.

DEGISIKLiK TEKLIiFi



Madde 14- Bu Yonetmelik "de yapilacak her tiirlii degisiklik teklifinin Baskan Onayina
sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’niin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER
YURURLUK VE YURUTME

Madde 15- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Cerkezkdy Belediye Meclisinin onaymndan sonra
yayimu ile yiiriirliige girer. Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cerkezkoy Belediye Baskani yiiriitiir.



