
 

 

T.C. 

YALOVA BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği 

 
 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak Ve Tanımlar 

 

Amaç  

Bu yönetmeliğin amacı, Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve 

sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 

 

Kapsam 

Bu yönetmelik, ilgili mevzuat çerçevesinde, Yalova Belediyesi Araştırma ve Geliştirme 

Müdürlüğü’nün görev, yetki ve çalışma usulü ile işleyişini kapsar. 

 

Dayanak 

5393 sayılı Kanunu’nun 15. Maddesine istinaden “Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü Çalışma 

Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik” olarak hazırlanmıştır. 

 

 

Tanımlar 

a) Belediye  : Yalova Belediyesi’ni 

b) Başkanlık   : Yalova Belediye Başkanlığı’nı 

c) Müdürlük     : Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü’nü 

d) Müdür         : Araştırma ve Geliştirme Müdürü’nü 

e) Yönetmelik  : Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü Çalışma Usul ve Esasları Hakkında  

Yönetmelik’ ini ifade etmektedir. 

 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Kuruluş Ve Teşkilat Yapısı, Bağlılık 

 

 

Kuruluş ve Teşkilat 

MADDE-1 

Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü, “Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri 

Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik” hükümleri uyarınca kurulmuştur. 

Müdürlük, ilgili yönetmeliğe ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayılı Liste: Diğer 

Müdürler (B, C, D ve F1 grupları) Kadro Unvanları” arasından seçilmiştir. 

 

Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. 

a) Müdür, 

b) İdari Personel 

 

Bağlılık 

MADDE-2 

Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü, Belediye Başkanına bağlıdır. Başkan bu görevi bizzat 

veya görevlendireceği Başkan Yardımcısı eliyle yürütür. 
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev, Yetki Ve Sorumluluk 

 

 

Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğünün Görevleri 

MADDE-3 Aşağıda belirtilen görevler, Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü tarafından 

yürütülür: 

 

a) Yöneticilerin genel ve ortak görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin hususları yerine 

getirmek,  

b) Belediyemizin hizmet kalitesini artırmak ve daha yenilikçi çözümler geliştirebilmek 

için, tecrübeli personelimizin bilgi ve deneyimlerinden yararlanarak yeni projeler 

geliştirmek. 

c) Belediyemizin stratejik planlarını ve politikalarını destekleyecek analizler yaparak, 

geleceğe yönelik daha sağlam adımlar atmamızı sağlamak. 

d) Kıdemli personelimizin sahip olduğu tecrübe ve bilgi birikimi, belediyemizin genel 

performansının arttırılması yönünde planlamalar yaparak kullanmak. 

e) Yurt içinden ve yurt dışından en iyi uygulamaları araştırarak belediyemize uyarlama 

konusunda çalışmalar yapmak.  

 
Müdürlük Yetkisi: 
MADDE-8 
Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı 
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar 
çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 
 
Müdürlüğün Sorumluluğu: 
MADDE-9 
Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif 
edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri plan ve programlar, genel prensipler ve 
mevzuat kurallarına göre tam ve zamanında gereken özen ve çabuklukla yerine getirmekle 
sorumludur. Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayı Başkana karşı 
sorumludur. 
 
Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu: 
MADDE-10 
 

a) Başkanlık Makamına karşı Müdürlüğü temsil etmek, verilen görevleri mevzuata uygun 

olarak gerçekleştirmek. 

b) Müdürlüğün görev ve sorumluluk alanına giren konuları Belediye Başkanı ve/veya 

başkan yardımcısından gelen talimatlar doğrultusunda sorumlu olduğu yasal mevzuat 

hükümlerine uygun olarak yerine getirmek. 

c) Müdürlüğün görev alanına giren bütün konularla ilgili personelin görev dağılımını 

yapmak, müdürlük faaliyetlerini denetlemek, varsa aksaklıkları gidermek. 

d) İdari olarak çalışan personelin görev ve sorumluluklarının takibini yapmak ve 

organizasyonunu sağlamak. 
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e) Müdürlük bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve 

doğru olarak yerine getirilmesini, belediyede çalışan personelin özlük işlemlerinin 

mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlamak. 

f) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli değerlendirmeleri yapmak, varsa 

ceza veya ödül için üst makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarını 

yapmak, varsa ceza veya ödül için üst makamlara teklifte bulunmak, personelin izin 

planlarını yapmak ve kullandırmak, rapor, doğum, ölüm vb. konular ile özlük 

işlemlerini takip ve kontrol etmek. 

g) Personel disiplin kayıtlarının tutulması, arşivlenmesi gerekli işlemlerinin yapılmasını 

sağlamak. 

h) Yıllık müdürlük bütçesinin hazırlanması ve takibini gerçekleştirmek. 

i) Disiplin kurulu tarafından alınmış olan kararların uygulanmasını sağlamak. 

j) Ödemelerle ilgili gerekli çalışmaları yerine getirilmesini sağlamak. 

k) Kendisine bağlı personelin eğitimini sağlamak. 

l) Kendisine bağlı birimi yönetmek ve bölüm hedeflerini gerçekleştirmek. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
Görev ve Hizmetlerin İcrası 

 
MADDE-12 
Büro sorumlusu ve diğer memurlar dışında kalan Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen 
belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. 
 
Görevin Planlanması: 
MADDE-13 
Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür ve Şef tarafından düzenlenen 
plan dâhilinde yürütülür. 
 
Görevin Yürütülmesi: 
MADDE-14 
Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler 
doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 
 
 

BEŞİNCİ BÖLÜM 
(İşbirliği ve Koordinasyon) 

 
 
Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği: 
MADDE-15 

a) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür  tarafından 
sağlanır. 

b) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre 
iletilir. 

c) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder. 
d) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi 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 ayrılma 
işlemleri yapılmaz.  

e) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin 
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 
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Diğer Müdürlük, Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon: 
MADDE-16 

a) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür. 
b) Müdürlüğün,  Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları 

ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; yazıyı tanzim eden personelin, 
Müdürün ve Başkan Yardımcısının parafı, Belediye Başkanının veya yetki verdiği 
Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

c) Yapılan işlemler ile ilgili olarak yürürlükteki mevzuatlara dayanak olmak üzere Hukuk 
İşleri Müdürlüğünden görüş alınabilir.  

 
 
 

ALTINCI BÖLÜM 
                                                   Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme 

 
 
Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlem: 
MADDE-14 

a) Müdürlük, gelen başvuruları kontrol ederek faaliyet alanına giren başvuruların sevkini 
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.  

b) Müdürlüğe gelen başvurular Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden ilgili 
personele müdür veya yetkilendirdiği kişi eliyle doğrudan zimmetlenerek işlemlerin 
yapılması sağlanır. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla 
yükümlüdür. 

c) İşlemi tamamlanan evraklar müdürlük arşivinde fiziksel ve elektronik ortamda 
muhafaza edilir. 

 
 
Arşivleme ve Dosyalama: 
MADDE-15 

a) Arşivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04.01.2010 tarih ve 04 sayılı kararınca 
kabul edilen Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak yapılacaktır. 

                                                                    

 

YEDİNCİ BÖLÜM 

(Denetim) 

 

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hükümleri: 

MADDE-19 

a) Araştırma ve Geliştirme Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine 

sahiptir. 
b) Araştırma ve Geliştirme Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı 

doğrultusunda işlemleri yürütür. 

c) Araştırma ve Geliştirme Müdürlüğü’nde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve 

kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma ve diğer işlemlere ilişkin belgeleri 

kapsayan dosya tutulur. 
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SEKİZİNCİ BÖLÜM 

(Çeşitli ve Son Hükümler) 
 

 

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller: 

MADDE-20 

İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. 

 

Yürürlük: 

MADDE-21 

Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer. 

 

Yürütme: 

MADDE-22 

Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 

 

 

     
 
                                         03/06/2024 tarihli ve 154 sayılı Meclis kararı ile yürürlüğe girmiştir. 

 


