T.C.
YALOVA BELEDIiYE BASKANLIGI
Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag
Bu yonetmeligin amaci, Arastirma ve Gelistirme Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Yalova Belediyesi Arastirma ve Gelistirme
Miidiirligi’niin gorev, yetki ve ¢aligma usulii ile isleyisini kapsar.

Dayanak
5393 sayili Kanunu’nun 15. Maddesine istinaden “Arastirma ve Gelistirme Midiirliigii Calisma
Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmelik™ olarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
a) Belediye : Yalova Belediyesi’ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligi’ni
c) Mudirlik : Aragtirma ve Gelistirme Midiirligi ni
d) Mudiir : Arastirma ve Gelistirme Miidiirii’nii

e) Yonetmelik : Arastirma ve Gelistirme Midiirliigi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik’ ini ifade etmektedir.

IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1

Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimleri uyarmca kurulmustur.
Midiirliik, ilgili yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayili Liste: Diger
Miidiirler (B, C, D ve F1 gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan secilmistir.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Miidiir,
b) Idari Personel

Baghhk

MADDE-2

Arastirma ve Gelistirme Midiirligii, Belediye Baskanina baghidir. Bagkan bu gorevi bizzat
veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Arastirma ve Gelistirme Miudiirliigi tarafindan
yuritilir:

a) Yoneticilerin genel ve ortak goérev, yetki ve sorumluluklarina iliskin hususlar1 yerine
getirmek,

b) Belediyemizin hizmet kalitesini artirmak ve daha yenilik¢i ¢oziimler gelistirebilmek
icin, tecriibeli personelimizin bilgi ve deneyimlerinden yararlanarak yeni projeler
gelistirmek.

€) Belediyemizin stratejik planlarint ve politikalarin1 destekleyecek analizler yaparak,
gelecege yonelik daha saglam adimlar atmamizi saglamak.

d) Kidemli personelimizin sahip oldugu tecriibe ve bilgi birikimi, belediyemizin genel
performansinin arttirilmasi yoniinde planlamalar yaparak kullanmak.

e) Yurt i¢inden ve yurt disindan en iyi uygulamalari arastirarak belediyemize uyarlama
konusunda c¢aligmalar yapmak.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE-8

Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE-9

Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigli, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve
mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayr Baskana karsi
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE-10

a) Baskanlik Makamina kars1 Midiirliigii temsil etmek, verilen gérevleri mevzuata uygun
olarak gerceklestirmek.

b) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskan1 ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

€) Midiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularla ilgili personelin gorev dagilimini
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

d) idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.



e) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, belediyede ¢alisan personelin 6zliikk islemlerinin
mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

f) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya Odil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini
yapmak, varsa ceza veya 0diil i¢in tist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin
planlarin1 yapmak ve kullandirmak, rapor, dogum, oOlim vb. konular ile 6zliik
islemlerini takip ve kontrol etmek.

g) Personel disiplin kayitlariin tutulmasi, arsivlenmesi gerekli islemlerinin yapilmasini
saglamak.

h) Yillik miidiirliik biit¢esinin hazirlanmasi ve takibini gerg¢eklestirmek.

i) Disiplin kurulu tarafindan alinmis olan kararlarin uygulanmasini saglamak.

j) Odemelerle ilgili gerekli calismalari yerine getirilmesini saglamak.

k) Kendisine bagli personelin egitimini saglamak.

I) Kendisine bagli birimi yonetmek ve boliim hedeflerini gergeklestirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE-12
Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Midirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

MADDE-13

Arastirma ve Gelistirme Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiirtitiilir.

Gorevin Yiritiillmesi:

MADDE-14

Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE-15

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

€) Miidiir, evraklan geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-16

a) Mudiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile ylritilir.

b) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziyr tanzim eden personelin,
Miidiirtin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-14

a) Midiirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Miidirliige gelen bagvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden ilgili
personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin
yapilmasi saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimlidiir.

€) Islemi tamamlanan evraklar miidiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-15
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04.01.2010 tarih ve 04 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCI BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-19
a) Arastirma ve Gelistirme Midiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
b) Arastirma ve Gelistirme Midirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
C) Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigii’'nde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri
kapsayan dosya tutulur.



SEKIZiNCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-20
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE-21
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-22
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.

03/06/2024 tarihli ve 154 sayili Meclis karari ile ydriirliige girmistir.



