TC.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
STRATEJI GELISTIRME DAIREST BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligi ile bagli Sube Miidiirliiklerinin ve personelin gérev, yetki ve sorumluluklar
ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2007 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimmlar

MADDE 4- Bu Yo6netmeligin uygulamasinda ;

a) Basgkan: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitcesi bulunan harcama
birimlerini,

d) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanini,

e) Daire Baskanligi: Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligin,

f) Midiir: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bagh
Sube Miidiirlerini,

g) Personel: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginda
calisan tiim personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarina Dair Yénetmelik dogrultusunda Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi,
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.09.2019 tarih ve 340 sayili karar ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi, Daire Bagkanina bagli;
a) Dis Iliskiler ve Projeler Sube Miidiirliigii,
b) Planlama, izleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii’ nden olusmaktadir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cergevesinde Biiyliksehir Belediyesinin strateji ve politikalarinin belirlenmesi, amaglarinin
olusturulmas1 hususunda gerekli ¢alismalar1 yapmak,

b) Biiyiiksehir Belediyesinin gorev alanina giren konularda performans olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

c) Biiyiiksehir Belediyesinin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla
ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

¢) Biiyiiksehir Belediyesinin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek, kurum igi kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

d) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ile ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine
getirmek, gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

e) Biiyiiksehir Belediyesinin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini
koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek,

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Biiyiiksehir Belediyesinin yatirnm programinin hazirlanmasini koordine etmek,
uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

g) Biiyliksehir Belediyesinin stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik
programi olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve
danigmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligsmalarini
koordine etmek,

h) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

1) Biiyiliksehir Belediyesinin ve/veya birimlerin belirlenen performans Olciitlerine
uyumunu degerlendirerek iist yoneticilere sunmak,

1) Biiyiiksehir Belediyesinin faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve
biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

j) Biiyliksehir Belediyesinin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini
yurilitmek,

k) Belediyenin insan giicii planlamas: ve personel politikasi ile ilgili ¢alismalar
yapmak,

I) Genel anlamda hizmet iyilestirme ve kurumsal gelisimi konularinda ¢aligmalar
yaparak, alinan kararlari ilgili birimlere zamaninda iletmek ve yapilmasini temin etmek,

m) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin personel
kaynaklarinin verimli bir sekilde kullanilmasina iligkin plan ve programlar1 yapmak,

n) Belediyenin belirlenmis ya da belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve
program gelistirmek,

0) Ulusal ve uluslararasi alanda iyi uygulama orneklerini arastirmak, yerinde
incelemek, organizasyonlara katilim saglamak, yerel yonetimleri ilgilendiren c¢aligmalar
yapmak ve konu ile ilgili koordinasyonu saglamak,

0) Biiyiiksehir Belediyesi’'ne bagli isletme ve istiraklerin ulusal ve uluslararasi
fonlardan yararlanmaya yonelik yapacaklari ¢alismalarda koordinasyonu saglamak,

p) Tespit edilmis strateji ve hedefler dogrultusunda Daire Baskanligi’nin yapacagi
arastirma, fizibilite, proje gibi tiim faaliyetlerin planlamasin1 yapmak, uygulamasina ve aksayan
yonlerine yonelik ¢ozlim iiretmek,

r) Daire Baskanligi’nin gorev alanina giren konularda; ilce belediyeleri, sivil toplum
kuruluglari, belediye ve mahalli idare birlikleri, diger kamu kurumlari, {iniversiteler ve 6zel
sektor ile birlikte aragtirma ve stratejik isbirliklerine yonelik ¢aligmalar yapmak. Bu konularda
uluslararas1 kurumlarla koordinasyonu saglayacak ortak ¢alismalar yapmak, yaptirmak,

s) Belediyenin uluslararasi kuruluslar ile mevcut iliskilerini gelistirmek ve yeni



iliskiler kurulmasini saglamak,

s) Yerel, ulusal ve uluslararasi kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle iliski
kurmak ve is birligi saglamak,

t) Yerel, ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak, miistereken veya miinferiden bu

tur etkinlikler diizenlemek,

u) Kardes Kent iligkisi kurulmasi i¢in calismalar yapmak ve mevcut iliskilerin
gelistirilmesinde onciiliik etmek,

i) Belediyeye intikal eden ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli goriilenlerin  terciimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara
ulagtirilmasini saglamak,

v) Yurti¢cindeki mukim diplomatik misyon temsilcilerinin ve kentimizi g¢esitli
nedenlerle ziyaret eden yabanci konuklarin belediyemiz iist diizey temsilcileri ile yaptiklari
goriismelerde terctimanlik hizmetlerini saglamak,

y) Belediyeye kaynak ve yatirim saglamak amaciyla, farkli dlgekte ve igerikte
projeler tiretmek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmast ic¢in gerekli koordinasyonu
saglamak,

z) Kurumun iiyesi bulundugu yerel, ulusal ve uluslararasi birlik, platform, ag ve
organizasyonlarla iliskileri yiiriitmek; iiyelik islemlerini takip etmek, gerekli 6deme emri
evraklarini diizenlemek ve kurumsal temsiliyet siireclerini koordine etmek.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklar ile Baskan, Genel
Sekreter tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar gercevesinde yerine getirmek, ayrica
birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan iist yoneticilerin gérmesini gerekli bulduklari
evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve talimatlarini almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube
Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Agik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire bagkanhg ile ilgili
yapilan bagvurularin gere§ini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plant yapmak ve
uygulamak, taginir kayit is ve islemlerinin ytriitiilmesini saglamak,

e) Daire Baskanliginin 24 saat devamli ¢aligma planin1 hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Bagkanliginca ticreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak,

g)Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Bagkanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin is ve islemlerin sisteme uygun yiiriitilmesini saglamak,

h) Belediyenin web sayfasina daire bagkanligini ilgilendiren konularda bilgi akigini
saglamak,

1) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Encliimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin
stratejik plan, performans programi ve biit¢e ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

j) 5393 say1l1 Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca daire baskanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

I) Daire Bagkanligin1 ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklart yapmak,



m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
biitcesini hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiiriitmek,

0) Daire Bagkanligiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarinda yazisma yonergesine,
imza yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilan ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir i ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya ¢alismak,

p) i¢ ve dis denetimlere yardimei olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde gorev yapan personelin diriistliik ve etik kurallar
cercevesinde gorev yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Bagkanligi emrindeki personelin izin planimnin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Baskanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli calismalar yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

V) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Personelin gorev dagilimimi yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istithdam ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Bagkani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve tist yonetime kars1 sorumludur.

Dis lliskiler ve Projeler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Dis lliskiler ve Projeler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi’ne bagh kurum, kurulus ve istiraklerin ulusal ve uluslararasi
fonlardan yararlanmaya yonelik yapacaklar1 ¢aligmalarda koordinasyonu saglamak,

b) Ulusal ve uluslararasi alanda iyi uygulama 6rneklerini arastirmak, yerinde incelemek,
organizasyonlara katilim saglamak, yerel yonetimleri ilgilendiren ¢alismalar yapmak ve konu
ile ilgili koordinasyonu saglamak,

¢) Midirliglin gorev alanina giren konularda; her tiirlii i¢ ve dig tanitima yonelik
faaliyetlerde bulunmak,

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda; ilge belediyeleri, sivil toplum kuruluslari,
belediye ve mabhalli idare birlikleri, diger kamu kurumlari, {iniversiteler ve 6zel sektor ile
birlikte arastirma ve stratejik isbirliklerine yonelik caligmalar yapmak. Bu konularda
uluslararas1 kurumlarla koordinasyonu saglayacak ortak caligmalar yapmak, yaptirmak,

d) Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik 6lgekte ve igerikte
projeler tiretmek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

e) Hazirlanan projeleri uygulanmasi igin ilgili birime teslim etmek, ihtiya¢ oldugu
takdirde uygulama asamasinda teknik destek vermek,

f) Midirlik kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini
belirlemek ve fizibilitelerinin gergeklestirilmesini saglamak ve projelendirmek,

g) Tespit edilmis strateji ve hedefler dogrultusunda midiirliigiin yapacagi arastirma,
fizibilite, proje gibi tiim faaliyetlerin planlamasin1 yapmak, uygulamasina ve aksayan yonlerine
yonelik ¢oziim iiretmek,

&) Yiiriitiilecek tiim faaliyetler sirasinda Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir



isbirligi i¢inde ¢aligmalarini yiiriitmek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden
gorevlendirilecek personeli ¢alismalara dahil etmek,

h) Mesleki alanlarda Ulusal ve Uluslararasi kuruluslarla, yurtdisi ve yurtici
tiniversitelerimizle, yurtdisi ve Yurti¢ci Mesleki orgiitlerimizle Mesleki ve proje teknolojileri
gelismeleri tetkiki i¢in diyaloglar kurmak, haberlesme agi kurmak, teknoloji ve bilgi aligverisini
saglamak,

1) Proje uygulama siireci kapsaminda gerekli goriildiigii takdirde hizmet alim1 yapmak,

i) Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

j) Belediyenin uluslararasi kuruluslar ile mevcut iliskilerini gelistirmek ve yeni iliskiler
kurulmasini saglamak,

k) Uluslararas1 kurum ve kuruluslarla, Kiiltiir ve Sanat kurumlariyla iliski kurmak ve
isbirligi saglamak,

) Kentsel, Ulusal ve Uluslararasi etkinliklere katilmak, miistercken veya miinferiden bu
tiir etkinlikler diizenlemek,

m) Kardes Kent iliskisi kurulmasi i¢in ¢alismalar yapmak ve mevcut iliskilerin
gelistirilmesinde onciiliik etmek,

n) Belediyeye intikal eden gesitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip gerekli
goriilenlerin terclimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara ulastirilmasini saglamak,

0) Yurtigindeki mukim diplomatik misyon temsilcilerinin ve kentimizi ¢esitli nedenlerle
ziyaret eden yabanci konuklarin belediyemiz iist diizey temsilcileri ile yaptiklar1 goriismelerde
terciimanlik hizmetlerini saglamak,

0) Daire Bagkanliginin gorev ve yetki alanina giren konularda yurt i¢i - yurt disindaki
kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak amaciyla protokol hazirlamak ve imzalanan protokollerin
uygulanmasini koordine etmek,

p) Belediyece yapilan ¢aligmalarin yabanci misyon temsilcilerine tanitilmasi, yurt iginde ve
yurt disinda diizenlenen g¢esitli toplantilarda sunulmasini teminen yazili ve gorsel materyal
gelistirmek,

r) Uluslararasi kurulus, kardes kent ve diger diinya kentlerinden gelecek misafirleri
agirlamak, gerekli programlart yapmak, motivasyonlarini ve yetkililerle goriigmelerini saglamak,

S) Yerel yoneticilik alaninda yapilacak olan uluslararasi gezi gozlem ve dokiimantasyon
incelemelerinde gerekli altyapiy1 hazirlamak,

s) Kalkinmus tilkelerdeki sehircilik yapisini ve insan kaynaklarinin incelenmesini saglamak,
birikimlerin aktarilmasina zemin hazirlamak,

t) Kardes sehir uygulamalar ile farkli kiiltiirlerin birbirlerini tanimasi ve yakinlagmasini
temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler diizenlemek,

u) Kurumsal imajin gelistirilmesi ve uygulamasini saglamak,

1) Kurumun yurt disi etkinliklerini organize etmek, gorevlendirilecek kisilerin belirlenme
stirecini ve gorevlendirme siirecindeki tiim is ve islemleri koordine etmek,

v) Kurumun iiyesi bulundugu yerel, ulusal ve uluslararas1 birlik, platform, ag ve
organizasyonlarla iliskileri yliritmek; iiyelik islemlerini takip etmek, gerekli 6deme emri
evraklarini diizenlemek ve kurumsal temsiliyet siireclerini koordine etmek.

Dis iliskiler ve Projeler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Dss iliskiler ve Projeler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire Bagkanina
karst sorumludur,

C) Yirtrlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,



takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yliriitmek,
) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is giivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, i ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarimi koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan tist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigsma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliigiin imaj ve 6devlerini gergeklestirmek igin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

n) Midirligin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasin1 ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol
etmek,

0) Kurumun iiyesi bulundugu ulusal ve uluslararast birlik, platform, ag ve
organizasyonlarla iliskileri yiirlitmek; iyelik islemlerini takip etmek, gerekli 6deme emri
evraklarini diizenlemek ve kurumsal temsiliyet siireclerini koordine etmek,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanmma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afig, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Baskaninin verecegi gérevleri yerine getirmek,

s) Biiyiiksehir Belediyesi’ne kaynak ve yatirim saglamak i¢in farkli 6l¢ekte ve igerikte
projeler liretmek, bu projelerin yonetimini ve uygulanmasini saglamak,

s) Biiyiiksehir Belediyesi’ne bagli isletme ve istiraklerin ulusal ve uluslararasi fonlardan
yararlanmaya yonelik yapacaklari caligmalarda koordinasyonu saglamak.

Planlama, izleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin Gérev Yetki ve
Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Planlama, izleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki
ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde Biiyiiksehir Belediyesinin strateji ve politikalarinin belirlenmesi, amaglarinin
olusturulmasi hususunda gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

b) Biiyiiksehir Belediyesinin gorev alanina giren konularda performans Olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesinin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla
ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

¢) Biiyiiksehir Belediyesinin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

d) Biiyiiksehir Belediyesinin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini
koordine etmek ve sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yliriitmek,



e) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Biiyiiksehir Belediyesinin yatirirm programinin hazirlanmasini koordine etmek,
uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

g) Biiyiiksehir Belediyesinin stratejik planlama c¢aligmalarina yonelik bir hazirlik
programi olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve
danigmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligsmalarini
koordine etmek,

&) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

h) Biiyiiksehir Belediyesinin gorev alanmiyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini
ylriitmek,

1) Biiyiiksehir Belediyesinin  misyon ve vizyonunun belirlenmesi c¢alismalarini
ylriitmek,

i) Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler
almak,

j) Harcama birimleriyle koordinasyon halinde idarenin performans

programini hazirlamak,

k) Biiyiiksehir Belediyesinin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

[) Biiyiiksehir Belediyesi ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite 6lgiitlerine
uyumunu degerlendirerek iist yoneticiye sunmak,

m) Biiyliksehir Belediyesinin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

n) Amagclar ile sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi artirici tedbirler
Onermek,

0) I¢c Kontrol Sisteminin kurulmasi standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak,

0) Kentimizin, siirdiiriilebilir kalkinma ve seffaflik ilkeleri ¢ergevesinde, etkin bir
sekilde planlanmasina, kararlarin alinmasina ve yonetilmesine altlik teskil edecek istatistikleri
iiretmek veri analizi yapmak ve bunlar1 diizenli bir sekilde iist yonetime sunmak,

p) Bilyiiksehir Belediyesinin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis
faktorleri incelemek,

r) Biiyiiksehir Belediyesinin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla
ilgili bilgi ve wverileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak ve analiz sonuglarinin
yayimlanmasini veya yayimlatilmasini saglamak,

s) Biiyiiksehir Belediyesinin hizmetlerini degerlendirmeye yonelik kurum igi kapasite
arastirmas1 yapmak, kamuoyu yoklamasi ve aragtirmalar1 yapmak veya yaptirmak ve bunlarin
sonuclarini degerlendirmek,

s) Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, Meslek Odalari, Sivil Toplum Kuruluslar
ve benzer nitelikli organizasyonlar ile istatistik ve veri toplama alaninda isbirligi yapmak.

Planlama, Izleme ve Degerlendirme Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve
sorumluluklari

MADDE 12- (1) Planlama, izleme ve Degerlendirme Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin c¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde caligsmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Ydrirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gdrev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve ddiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baglh bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,



e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirligiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalari hazirlamak,

g) Yetki alanmi igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarima uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait tasiir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarin1 koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan tist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

i) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigsma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢er¢evesinde hazirlamak,

m) Midirliigiin imaj ve 6devlerini gergeklestirmek igin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midirligin yapacagi yapim ve mal alimlart ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasin1 ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol
etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, yatirim programi ve i¢ kontrol
caligmalarini yapmak,

0) Gorev alanma giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile soézlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Baskanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Bagkanligi biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte bulunmak,

c) Personelin etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,

¢) Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak,

e) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak,

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

€) Yazigmalari yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiirtitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,



d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun calismalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak,

g) Daire Baskanliginca yapilan gorev bolimii cercevesinde bagli bulunduklari Sube
Midiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

BESINCI BOLUM
Yiriirlik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
Madde 16- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanmasini
miiteakiben ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani



