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MARMARA BELEDIYELER BiRLIGI

Marmara Belediyeler Birligi, Tiirkiye'de demokratik yerel yonetim hareke-
tinin gelismesi, belediyelerin yetki ve kaynaklarinin artirilmasi, yerel yo-
netimlerde gevre bilincinin gelistiriimesi, belediyelerin ortak sorunlarina
isbirligi iginde ¢dziim bulunmasi, biiyiiksehir belediyelerinin kurulmasi,
belediyelerin uluslararasi yerel yonetim kuruluslarinda temsili gibi konu-
larda onciiliik yapan, bolgesel dlgekte, Tirkiye'nin en kokli belediyeler
birligidir.

1975 yilinda kurulan ve merkezi istanbul'da bulunan MBB, 6'si biiyiik-
sehir olmak Uzere toplamda 13 ilde (Balikesir, Bilecik, Bolu, Bursa, Ca-
nakkale, Diizce, Edirne, istanbul, Kirklareli, Kocaeli, Sakarya, Tekirdag,
Yalova) faaliyet gostermektedir. MBB, kurulusundan bu yana, degisik
siyasi partilerden secilmis belediye baskanlari ve meclis lyeleri arasin-
da uzlasma ve birlikte galisma kiiltlirtinlin olugsmasinda ve belediyeler
arasinda isbirliginin gelismesinde dnemli roller {istlenmistir. Marmara
Belediyeler Birligi'nin organlari MBB Meclisi, MBB Enclimeni ve MBB
Bagkani'ndan olugmaktadir.



MISYONUMUZ

Misyonumuz; arastirmak, biling olusturmak, paylagmak ve desteklemektir.

Yerel yonetim konusunda diinyadaki gelismeleri ve iyi uygulama ornek-
lerini aragtirmak

Demokratik ve siirdiiriilebilir sehir yénetiminin olusmasina; ¢evrenin, do-
ganin ve tarihi degerlerin korunmasina yonelik biling olusturmak

Bilgi, deneyim ve kaynaklari paylagsmak

Yerel yonetimlerin kurumsal kapasite gelistirme gabalarini desteklemek

ViZYONUMUZ

Yerel yonetimler ve sehircilik alaninda kiiresel dlgekte deger iire-
ten, oncii ve tercih edilen bir kurum olmak.
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Belediye ve Bliylksehir Belediye Mevzuati
Belediyelerin Yonetim Yapisi ve Organlar Arast iliskiler
Kamu ihale Kanunu

Zabita Mevzuat

Vergi Mevzuati

Belediyelerin Gelir Kaynaklari ve ilgili Mevzuat

Emlak Vergisi Kanunu

6183 Sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulli Hakkinda Kanun
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ic Kontrol Sistemi

Harcama Belgeleri Yonetmeligi

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu

Tasinirlarin Yonetimi

Belediyelerde Varlik/Tasinmaz Yonetimi

imar Mevzuati

Gevre Mevzuati

Is Sagligi ve Givenligi Mevzuati

Belediyelerde insan Kaynaklar Yonetimi ve Mevzuati
Yerel Yonetimlerde Etik

Resmi Yazisma Kurallari

Etkili Yazigma Teknikleri

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsiv

Standart Dosya Plani

7201 Sayili Tebligat Kanunu ve ilgili Mevzuat

YYA

YEREL
YONETIM
AKADEMISi



BELEDIYE VE BUYUKSEHIR BELEDIYE MEVZUATI

Belediyeler lilkemizdeki en 6nemli yerel yonetim birimleridir.
Tirkiye'de farkli tiirde belediyeler s6z konusudur. Bunlarin
yapisi ve isleyisi birbirinden farklilik gosterir. Bu egitim
cercevesinde, biiyliksehir sistemi igindeki belediyeler ile
biyilksehir sistemi disindaki il, ilge ve belde belediyeleri ele
alinarak, Belediye Kanunu ve Biiyiiksehir Belediye Kanunu
baglaminda temel hususlara deginilmesi amaglanmaktadir.

Hedef:  Katilimcilara belediye ve biiyiiksehir belediyesiyle ilgili
temel mevzuat bilgilerini vererek, bir sistem biittinltigu
icinde Turkiye'deki yerel yonetim sistemi hakkinda bakis agisi
kazandirmak.

ierik: * Yerel Yonetimler ve Belediye
+ Tirkiye'deki Yerel Yonetim Sistemi
* Yerel Yonetimlerin Anayasal Konumu
+ iki Farkh Sistem ve Belediye Tiirleri
« I, iice, Belde Belediyeleri
- Biiyiiksehir ve ilce Belediyeleri
+ Belediye ve Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
* Belediyelerin Yetki ve Sorumluluklar
+ Belediyelerin Yetki ve Sorumluluklari
* Biiyiiksehir ve ilce Belediyelerinin Yetki
ve Sorumluluklar
+ Belediyelerin Organlan ve isleyisi
+ Bagkan
* Meclis
* Encimen
* Belediyelerin Organizasyon Yapisi ve Personeli
+ Belediyelerin Diger Kurumlarla iligkileri

Katilimcilar: Belediye yonetici ve galisanlari, meclis liyeleri ve belediye mevzuati ve
yerel yonetim sistemi hakkinda bilgi ve becerilerini artirmayi hedefleyen

diger katihmcilar.

Siire: 1 gin



BELEDIYELERIN YONETIM YAPISI VE
ORGANLAR ARASI ILISKILER

Belediye, bir yerel yonetim birimidir. Belediyenin hem siyasal bir kanadi
(meclis, baskan) hem de biirokratik bir teskilati bulunur. Siyasal kanat,
temel politikalar belirlerken, idari teskilat bunlari hayata gegirir. Bu

iki kanattan her birinin kendi ¢alisma diizeni bulunmakla birlikte,

ayni zamanda ikisi arasinda gesitli iliskiler s6z konusudur.

Bu egitimde, belediyenin idari yapisina deginilmekle birlikte,

agirhkl olarak belediyenin siyasal kanadi ve bunun igleyisi

Uzerinde durulmakta, dolayisiyla belediyenin organlari ve bu

organlar arasindaki iliskilere odaklaniimaktadir.

Hedef: Katilimcilarin belediye yonetimini biitiinlik¢l bir agidan
gormesine, bu yapiy1 daha iyi kavramasina ve temel igleyigini
anlamasina katki saglamak.

igerik: + Belediyelerin Yonetim Yapisi
* Belediyenin Siyasi Yapisi
- Belediyenin idari Yapisi
 Farkh Yerel Yonetim Modelleri
- iki Farkli Model
+ Belediye Organlarinin Temel islevi
+ Bagkan
+ Meclis
* Encimen
+ Organlar Arasi iliskiler
+ Yasal-Kurumsal Boyut
+ Siyasal Boyut
+ Bolgesel Boyut
+ Cinsiyet Boyutu

Katihmcilar: Belediye yoneticileri ve galisanlari, meclis tyeleri ve
belediye mevzuati ve yerel yonetim sistemi hakkinda bilgi ve

becerilerini artirmayi hedefleyen diger katihmclilar.

Siire: Yarim gin
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KAMU iHALE KANUNU

Belediyelerin mal ve hizmet alimi ile yapim isleri ihalelerinde
uygulanacak esas ve usuller 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile
diizenlenmektedir. Dolayislyla, belediyeler tistlenmis olduklari
hizmetleri yerine getirirken bu yasalara uygun davranmak
durumundadir. Kamu ihale Kanunu egitimi belediye yénetici

ve calisanlarinin s6z konusu mevzuat hiikiimlerine hakim
olmalari ve karsilastiklari problemleri hizlica gézmeleri
acisindan biyiik 6nem arz etmektedir.

Hedef:  Katiimcilarin Kamu ihale Mevzuati ve uygulamasi
konusundaki bilgi ve becerilerinin gelistiriimesi
hedeflenmektedir.

icerik: + Kamu ihale Mevzuatr'nin Genel Gergevesi
+ Kamu ihale Kanunu'nun Kapsami
+ Tanimlar, Temel ilkeler ve Uygulama ilkeleri
+ ihtiya¢ Planlamasi
* Teknik Sartname
* Yaklasik Maliyet
* Alim Usuliiniin Belirlenmesi
+ ihale Dokiimaninin Hazirlanmasi
+ ihale Onayinin Alinmasi
+ ihale Komisyonu
+ ihale islem Dosyasi
+ On Yeterlilik ilani
* Bildirim ve Tebligatlar
+ ihale Dokiimaninda Degisiklik Yapilmasi-Zeyilname
* VYeterlilige iliskin ilkeler
* Kismi Teklif
* Belgelerin Sunulus Sekli
+ ihale Digi Birakilma Nedenleri
+ ihaleye Katilamayacak Olanlar
* Yasak Fiil ve Davraniglar
* Basvuru ve Teklif Mektuplari
+ Tekliflerin Gegerlilik Siiresi
* Teminatlar
+ Tekliflerin Alinmasi ve Degerlendirilmesi
* Asin Diglik Teklif
* Ekonomik Agidan En Avantajh Teklif
* Yerli istekliler Lehine Fiyat Avantaji
+ Tekliflerin Esit Olmasi
+ ihalenin Reddi ve ihalenin iptal Edilmesi
« ihalenin Karara Baglanmasi ve Onaylanmasi
* Sozlesme
+ ihale Sonucunun ilani

Katimcilar: Belediyelerde ihale islemlerini gergeklestiren yonetici ve ¢alisanlar.

Siire: 2 giun
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ZABITA MEVZUATI

Bir beldede insanoglunun dogumundan 6liimiine kadar hayatin her
kademesinde gorev yapan bir teskilat olan belediye zabitasi, bu
gorevlerini yaparken yetkilerini yirirlikteki mevzuatlardan
almaktadir. Bugiin yiiz ellinin lizerinde kanun ve bir o kadar

da yonetmelik ile belediye zabitasina bir takim gorevler
yiklenmistir. Boyle bakildiginda, belediye zabitalari bir nevi
belediyelerin pratisyen hekimleridir. insaattan imara, seyyar
saticidan dilenciye, sagliktan gevreye, yardima muhtaglardan

esi hapiste olanlara, hayvan sagligindan gida satig yerleri
kontroliine, turizmden ticarete, denizler, géller, nehirler ve hava
kirliliginin énlenmesine kadar birgok alanda belediye zabitasina
gorevler atfedilmistir.

Dolayisiyla, zaman zaman degiskenlik gdsteren mevzuatin belediye
zabitasi tarafindan takip edilmesi gliclesmektedir. Bu mevzuatin takibi ve
glincel tutulmasi anlaminda belediye zabitalarinin her yil temel mevzuat
egitimi almasina ihtiyag vardir.

Hedef: Belediye zabitalarinin Zabita Mevzuati konusundaki bilgi ve
becerilerini artirarak vatandasa sunulan zabita hizmetlerinin
etkinligini ylikseltmek.

icerik: * Belediye Zabitasinin Tarihi ve Yonetmeligi

* 1608 Sayili Umuru Belediyeye Miiteallik Ahkami Cezaiye
Hakkinda Kanunun Bazi Maddelerini Muaddil Kanun

» 7201 Sayil Tebligat Kanunu ve Yénetmeligi

* 5326 Sayili Kabahatler Kanunu

+ 3572 isyeri Agma ve Galisma Ruhsatlarina Dair Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun

9207 Sayil isyeri Acma ve Galisma Ruhsatlarina iliskin
Yonetmelik

» 5393 ve 5216 Sayil Kanunlar

« 5957 Sayili Hal Kanunu ve ilgili Yonetmelikler

* 6502 Sayili Tiiketici Haklarini Koruma Kanunu

» 3285 Sayili Hayvan Saghgi ve Zabitasi Kanunu

» 5199 Sayili Hayvanlari Koruma Kanunu

» 4925 Sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Yonetmeligi

« 2872 Sayil Gevre Kanunu ve ilgili Yonetmelikler

Katihmcilar: Belediye zabitalari ve igyeri ruhsati veren birimler, yazi isleri ve
hesap isleri birimleri calisanlari.

Siire: 5 gun
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VERGI MEVZUATI

Ulkemizde vergi dairelerinin yani sira, bir yerel yénetim birimi
olarak belediyeler de vergi tahsilati yapmaktadir. Belediyelerin
vergi kaynaklari 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu'nda
sayllmistir. Ancak, vergilerin tahakkuk ve tahsilat usulleri,
vergi cezalari ve cebren tahsilat yontemleri 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu’nda yer almamaktadir. Belediyeler
bu acilardan merkezi yonetimin de tabi oldugu 213 sayil
Vergi Usul Kanunu ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore islemlerini yiriitmek
durumundadir.

Vergi tahakkuk ve tahsilat iglemlerini yiriitiirken bu mevzuat
hiikimlerinin bilinmesi ve uygulanmasi yasal bir zorunluluk olmanin

Otesinde, tahakkuk ve tahsilat islemlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi ve yapilan
islemlerde adaletin ve vatandas memnuniyetinin saglanmasi agisindan da 6nem arz
etmektedir.

Hedef:  Katihmcilarin belediyelerin tahsil etme yetkisine sahip oldugu vergiler ile bu
vergilerin tahakkuk ve tahsilat esas ve usulleri hakkindaki bilgi, yorumlama ve
problem ¢ézme becerilerinin artirlmasi hedeflenmektedir.

igerik: (Belediye Gelirleri Kanunu-Vergi Usul Kanunu ve Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkindaki Kanun'un belediyeleri ilgilendiren hiikiimleri)

* Vergi Harc ve Ucret Kavramlari Benzerlik ve Farkhliklar

« Belediyelerin Vergi, Harg, Ucret ve Diger Gelir Kaynaklari

* Belediyelerde Vergi Usul Kanunu ve Amme Alacaklari Kanunu Uygulamasi
(Hangi Alanlarda Kimler Sorumlu?)

+ Vergi Uygulamasinda Temel Sorumlular ve Kavramlar (Vergi Mikellefi, Vergi
Sorumlusu, Vergi Konusu, Vergiyi Doguran Olay, Tarh, Tahakkuk vb.)

* Vergi Beyani ve Tahakkuku

* Vergi Denetimi ve Vergi ihbarnamesi

* Vergi Cezalari ve Uygulamalari

* Cebren Tahsil Yontemleri ve Haciz Uygulamalari

* Zamanasgimi ve Terkin

* Tecil ve Taksitlendirme

* Uzlagsma

+ Ornek Uygulamalar ve Yasanan Sorunlar

Katilimcilar: Belediyelerin gelir tahsilati yapan birimlerindeki yonetici ve ¢alisanlari ile bu
konudaki bilgi ve becerilerini artirmayi hedefleyen diger kisiler.

Siire: 2 giin
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BELEDIYELERIN GELIR KAYNAKLARI
VE ILGILI MEVZUAT

Belediyelerin gelir kaynaklari temel olarak 2464 sayil Belediye Gelirleri
Kanunu ile diizenlenmigtir. Ancak bunun disinda, basta Emlak
Vergisi Kanunu olmak (izere, diger kanunlarda da belediyelerin
gelir kaynaklar diizenlenmistir. Bu nedenle, belediyelerin gelir
kaynaklari degerlendirilirken ilgili tim mevzuat dikkate alinarak
incelenmelidir.

Ayrica, gelir kaynaklarinin tiirlerini, merkezi yonetimden alinan
paylar ile 6z gelirler arasindaki; 6z gelir tiirlerinin kendi igindeki
ozelliklerini bilmek katilimcilara gelir yonetimi agisindan bir
bakis acisi saglayacaktir.

Hedef: Egitim, katiimcilarin belediyelerin tahsil etme yetkisine
sahip oldugu gelir kaynaklari hakkindaki bilgi, yorumlama ve
problem ¢6zme becerilerini artirmayi hedeflemektedir.

icerik: (Belediye Gelirleri Kanunu-Emlak Vergisi Kanunu-5779 Sayili
Kanun ve ilgili diger Kanunlar)

* Tanimlar Ve Temel Kavramlar
+ Vergi, Harg ve Ucret Kavramlari Benzerlik ve Farkliliklar
+ Verginin Konusu, Matrahi, Vergiyi Doguran Olay
+ Belediye Gelirlerine iliskin Yasal Mevzuat
* Belediyelerin Gelir Kaynaklari
+ Vergiler
+ Harglar
+ Harcamalara Katilma Paylari
+ Ucretler
+ Genel Biitge Vergi Gelirleri Payi
+ Diger Gelirler
« Sorunlar ve Géziim Onerileri

Katilimcilar: Belediyelerin gelir tahsilati yapan birimlerindeki yonetici
ve ¢alisanlari ile bu konudaki bilgi ve becerilerini artirmayi

hedefleyen diger kisiler.

Siire: Yarim giin
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EMLAK VERGISi KANUNU

Yerel yonetimler acisindan son derece 6nem arz eden emlak vergisine
iliskin diizenlemeler 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu'nda yer
almaktadir. Emlak vergisine iligkin diizenlemelerin anlasiimasi
ve etkin bir bigimde uygulanmasi noktasinda 1319 sayili Emlak
Vergisi Kanunu hiikiimlerinin yani sira, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu hiikiimleri basta olmak tizere, 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerinin de
g0z oniinde bulundurulmasi gerekir.

Hedef: Egitim, katilimcilarin Emlak Vergisi uygulamasi konusundaki
bilgi, yorumlama ve problem ¢ézme becerilerini artirmayi
hedeflemektedir.

icerik: .
Katilimcilar:
Siire:

14

Emlak Vergisi Hakkinda Genel Agiklamalar
Bina Vergisi
+  Verginin Konusu
+ Bina Sayilan ve Sayilmayan Unsurlar
+  Bina Vergisine iliskin Muafiyet ve istisnalar
+  Bina Vergisinin Matrahi ve Orani
Arazi Vergisi
«  Verginin Konusu
+ Arazi ve Arsa Kavramlarinin Agiklanmasi
*  Arazi Vergisine iligkin Muaflik ve istisnalar
«  Arazi Vergisinin Matrahi ve Orani
Emlak Vergisinde Odeme ve Kisithlik
Emlak Vergisine iliskin Usul Hiikiimleri
«  Tebligat
*  Zamanasimi
+  Vergi Hatalari ve Diizeltme
+  Yoklama
+  Cezalar
+ Uzlagsma

Belediyelerin gelir tahsilati yapan birimlerindeki yonetici ve
calisanlari ile bu konudaki bilgi ve becerilerini artirmayi hedefleyen

diger kisiler.

2 gln



6183 SAYILI AMME ALACAKLARININ TAHSIL
USULU HAKKINDA KANUN

Belediyelerin sozlegsmeden, haksiz fiil ve haksiz iktisaptan
dogan alacaklar disindaki alacaklarinin tahsilat islemleri 6183
saylll Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
hikiimlerine tabidir. Belediyelerin gelir tahsilat islemlerini
yiriiten ve icra birimlerinde yer alan yonetici ve ¢aliganlarinin
6183 sayili Kanun hiikiimleri ve bu Kanun'un getirdigi

tahsilat usullerine hakim olarak iglemlerini yirtitmeleri

ve tahsilat sireglerini bu kanun hiikiimlerine uygun olarak
yapmalari, tahsilat siireglerinin verimliliginin artmasi ve
hukuka uygunlugunun saglanmasi acisindan 6nemli avantajlar
saglayacaktir.

Hedef:  Egitim, katihmcilarin belediyelerin kamu alacaklarinin tahsil
esas ve usulleri ile cebren tahsil yontemleri hakkindaki
bilgi, yorumlama ve problem ¢ézme becerilerini artirmayi
hedeflemektedir.

ierik: * Kapsam ve Tanimlar

* Amme Alacagini Korumaya Yonelik Tedbirler
(Teminat, ihtiyati Haciz, ihtiyati Tahakkuk)

* Rizaen Odeme

* Cebren Tahsil
- Odeme Emrinin Tebligi
+ Mal Bildirimi
+ Hapsen Tazyik
+ Teminatin Paraya Gevrilmesi
* Haciz islemleri (Menkul ve Gayrimenkul Haczi)
« Satis islemleri

* Zamanasgimi ve Terkin

+ Yasaklar ve Cezalar

Katilimcilar: Belediyelerin gelir tahsilati yapan ve icra birimlerindeki
yonetici ve calisanlari ile bu konudaki bilgi ve becerilerini

artirmay! hedefleyen diger kisiler.

Sure: 1 glin
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5018 SAYILI KAMU MALI YONETIMI
VE KONTROL KANUNU

5018 sayili Kanun, mali yonetim konusunda kamu yonetiminde yeni
bir yaklagim getirmistir. Belediyelerin mali hizmetler birimlerinde
yer alan personelinin 5018 sayili Kanun'un ilgili hiiklimleri ve
uygulama adimlari hakkinda bilgi sahibi olmasi bu yeni yonetim
yaklasiminin yerlesmesi, uygulama birliginin saglanmasi

ve yapilan tiim islemlerin mevzuata uygun bir sekilde
gergeklesmesi agisindan biiyiik 6nem arz etmektedir.

Hedef: Katimcilarin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve uygulama adimlar konusunda
bilgi ve sorun ¢ozme becerilerinin artiriimasi
hedeflenmektedir.

igerik: » 5018 Sayili Kanun ile Yapilan Degisiklikler

* Diinyada Mali Yonetim Sistemleri

« Kamu Mali Yonetim Sisteminin Temel Felsefesi

* 5018 Sayili Kanun'un Kapsami

* Mali Saydamlik ve Hesap Verilebilirlik

* 5018 Sayili Kanun'a Gore Harcama Siireci

* Mali Yonetim Sistemindeki Aktorler

» Kamu Yonetiminde Sorumluluk Kavrami

« Ust Yoneticiler ve Harcama Yetkililerinin Gérev ve
Sorumluluklar

» Gergeklestirme Gorevlisinin Yetki, Gorev ve
Sorumluluklari

* Muhasebe Yetkilisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

+ Diger Aktorlerin Sorumluluklari

* 5018 Sayili Kanun Kapsaminda Yaptinmlar ve Yetkili

Merciler

+ 5018 Sayili Kanun'la Kamu idarelerine Yiiklenen

Sorumluluklar

Katihmcilar: Belediyelerin mali hizmetler birimi ve i¢ kontrol birimi
calisanlari ile, konu ile ilgilenen diger yonetici ve galisanlar.

Sire: 2 gln
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IC KONTROL SiSTEMI

Hedef: ic kontrol sisteminin kurulabilmesi icin katilimci
yontemlerle (galistay, anket, toplant) i¢ kontrol
uyum eylem planinin hazirlanmasini saglamak.

icerik: .
Katilimcilar:
Sire:

5018 Sayili Kanun ile Yapilan Degisiklikler
Kamu Mali Yonetim Sisteminin Temel Felsefesi
5018 Sayili Kanun'un Kapsami - Genel Olarak
5018 Sayili Kanun

Mali Yonetim Sistemindeki Aktorler

Kamu Yonetiminde Sorumluluk Kavrami

Ust Yoneticiler ve Harcama Yetkilileri ile Diger Aktorlerin

Gorev ve Sorumluluklan

Gergeklegtirme Gorevlisinin Yetki Gorev ve Sorumluluklari

Muhasebe Yetkilisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Kamu Gorevlilerinin Hukuki Sorumluluklari

Kamu Gorevlilerinin Cezai Sorumluluklar

Kamu Gérevlilerinin idari Sorumluluklari

Kamu Gorevlilerinin Disiplin Sorumluluklari, Diger Aktorlerin Sorumluluklari
ic Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar

i¢ Kontrol Standartlari

i¢ Kontrol Eylem Plani

On Mali Kontrol

i¢ Kontrol Eylem Planinin Uygulanmasi

Tim belediye galisanlari ve yoneticileri.

2 gin

MEVZUAT EGITIMLERI
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HARCAMA BELGELERi YONETMELIGi

Egitim kapsaminda, belediyelerde mali islemlerin gergeklestiriimesi
ve muhasebelestirilmesi sirasinda, harcamalarda 6deme belgesine
baglanacak kanitlayici belgelerin neler oldugu ve harcama
belgeleri yonetmeliginin uygulanmasinda karsilasilan problemler
ele ahinmaktadir.

Bu egitimin amaci, katiimcilarin belediye yonetimini

biitlinlikgl bir agidan gormesine, bu yapiyi daha iyi

kavramasina ve temel igleyisini anlamasina katki saglamaktir.

Hedef: Katimcilarin ilgili mevzuat hiikiimleri konusundaki
bilgi ve problem ¢ézme yeteneklerinin gelistirilmesi
hedeflenmektedir.

igerik: * Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Odeme Belgeleri ve Kanitlayici Belgeler
Odeme Yapilacak Kisiler
Harcamanin Gesidine Gore Aranacak Belgeler
Odeme Emri ve Muhasebe islem Fisinin Hazirlanmasi
Giderin Gergeklegme Siireci

« Mabhalli idareler Harcama Belgeleri
Odeme Belgeleri ve Kanitlayici Belgeler
Odeme Yapilacak Kisiler
Harcamanin Gesidine Gore Aranacak Belgeler
Odeme Emri ve Muhasebe islem Fisinin Hazirlanmasi
Giderin Gergeklegme Siireci

* Sosyal Giivenlik Kurumlari Harcama Belgeleri

+ Odeme Belgeleri ve Kanitlayici Belgeler

Odeme Yapilacak Kisiler
Harcamanin Gesidine Gore Aranacak Belgeler
Odeme Emri ve Muhasebe islem Fisinin Hazirlanmasi
Giderin Gergeklegme Siireci

Katihimcilar: Belediyelerin mali hizmetler birimi ¢alisanlari, harcama
yetkilileri, gergeklestirme gorevlileri

Siire: 1 glin




488 SAYILI DAMGA VERGISI KANUNU

Bir kamu kurumu olan belediyelerde ¢aligan ilgili personelin,
Damga Vergisi, Damga Vergisi'nin konusu, istisna ve
muafiyetler, 6deme sekilleri, 6deme zamanlari vb. konularda
bilgilendirilmesi iglemlerin mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi ve yikiimliliklerin zamaninda yerine
getirilmesi agisindan onemli faydalar saglayacaktir.

Hedef: 488 sayili Damga Vergisi Kanunu konusunda
katihmcilarin bilinglendirilerek uygulamadaki
tereddiitlerin giderilmesi ve uygulama birliginin
saglanmasi hedeflenmektedir.

icerik: * Kanunun Kapsami
+ Damga Vergisi'nin Konusu (Kagit)
+ Verginin Miikellefi
* Resmi Daire Kavrami
« lIstisna ve Muafiyetler
+ Vergileme Olgiileri ve Oranlari
+ Odeme Sekilleri
+ Odeme Zamani
* Cezalar ve Sorumluluklar
* Uygulamada Karsilasilan Sorunlar

Katilimcilar: Belediyelerin mali hizmetler birimi ¢alisanlari, harcama
yetkilileri, gergeklestirme gorevlileri.

Siire: 1 gin
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TASINIRLARIN YONETIMi

5018 sayili Kanun'un 44'lincii maddesi uyarinca yiiriirlige konulan
Tasinir Mal Yonetmeligi ile kamu idarelerine ait mallarin kaydi,
muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi, merkez
ve tasrada tasinir yonetim sorumlulariyla bunlar adina gorev
yapacak olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda
tasinirlarin bedelsiz devri ile tahsisine iliskin esas ve usuller
belirlenmistir. Tasinirlarin yonetimi egitimi bu mevzuat

hiikiimleri gergevesinde gergeklestiriimektedir.

Hedef: Belediyelerde tasinir kayit islemleri konusunda yetkili
sorumlularin mevzuat ve uygulama konusundaki bilgi ve
becerilerinin ve problem ¢ézme yeteneklerinin gelistiriimesi
hedeflenmektedir.

igerik: « Amag ve Kapsam
* Sorumluluklar
* Kullanilacak Defter ve Belgeler
* Girig ve Cikis islemleri
* Tasinirlarin Numaralandiriimasi
* Harcama Birimlerinin ve Ambarlarin Kodlanmasi
* Hurdaya Ayirma Siireci
+ Kamu idareleri Arasinda Devir islemleri
* Tasinirlarin Muhasebelestirilmesi
* Sayim iglemleri
* Y1l Sonu Yonetim Hesabinin Olusturulmasi
« Ornek Uygulamalar ve Yasanan Sorunlara Cevaplar

Katilimcilar: Belediyelerde gorev yapan tasinir kayit kontrol gorevlileri,
bilgi islem sorumlulari, harcama yetkilileri.

Siire: 1 gln
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BELEDIYELERDE VARLIK/TASINMAZ YONETIMi

Hedef: Katihmcilarin belediye varlik/tagsinmaz yonetimi
konusundaki bilgi ve becerilerinin gelistiriimesi
hedeflenmektedir.

igerik: * Belediyelerde Varlik/Taginmaz Yonetiminin

Gerekliligi, Modelleri ve Uygulamalari

+ Belediyelerin Taginmazlarini Elden Gikarma
Yontemleri

+ Kamu Idareleri ile Belediyeler Arasinda Tasinmaz
Devir Yontemleri ve Uygulamalar

* Yerel Yonetimlerde Taginmazlarin Varliginin Tespiti, Kaydi
ve Envanteri Calismalari

* Yerel Yonetimlerde Tasinmazlarin Degerleme islemleri ve Bu Alanda
Gozlenen/Yagsanan Onemli Sorunlarin Degerlendirilmesi

+ Belediyelerde Varlik Yonetim Durum Modelleri ve Gelistiriimesi

« imar Uygulamasinin (Arsa-Arazi Diizenlemesinin) Temelleri ve Onemli Sorunlari

Katilimcilar: Belediyelerin varlik/tasinmaz yonetimi konusunda gdrevli tim yonetici ve
galisanlari.

Siire: 5 gilin
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IMAR MEVZUATI

Hedef: Katilimcilarin imar planlama mevzuati konusundaki bilgi ve
deneyimlerinin artirllmasi hedeflenmektedir.

igerik: + imar Mevzuati-3194 Sayili Kanun
* Kentsel Doniisiim-6306 Sayili Kanun
* Mekansal Planlar Yapim Yonetmeligi
* Yapi Denetimi
* Biiyliksehir Belediye Kanunu
* Yipranmis Tarihi Kent Dokularinda Yenilenme
» Eski Eser R6love Restorasyon-5366 Sayili Kanun
* Kiyi Kanunu

Katihmcilar: Belediye yoneticileri ve galiganlari ile meclis tyeleri

Siire: 1 giin
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CEVRE MEVZUATI

Gilinimizde gevre konusu, merkezi yonetimin yani sira, yerel
yonetimlerin de en 6nemli gérev ve sorumluluklarindan birisidir.
Yerel yonetimlerin gevre ile ilgili gérev ve sorumluluklarini
yerine getirirken, yetkili kisiler tarafindan ilgili mevzuat
hiikiimlerinin bilinmesi ve uygulanmasi yasal bir zorunluluk
olmanin 6tesinde, gevresel gorevlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiritiilmesi, yapilan igslemlerden gevrenin zarar
gérmemesi ve vatandas memnuniyetinin saglanmasi
acisindan da 6nem arz etmektedir.

Hedef:  Katihmcilarin gevre ile ilgili mevzuat konusundaki bilgi,
yorumlama, uygulama ve problem ¢ozme becerilerinin
artirllmasi hedeflenmektedir.

icerik: * Cevre ve Kirlilik

* Cevre Kanunu

« lgili Bakanliklarin Kurulus Kanunlarindaki ilgili Hiikiimler

* Biiyiiksehir Belediye Kanunu

+ Belediye Kanunu

+ ISKi Kanunu

« llgili Diger Kanunlar (Umumi Hifzissthha Kanunu, Mezarliklarin
Korunmasi Hakkinda Kanun, Toprak Koruma Kanunu,
Mera Kanunu, imar Kanunu)

* Yerel Yonetimlerin Gevre ile ilgili Gorevlerine iligkin Ornekler

* Uygulamalar ve Yasanan Sorunlar

Katilimcilar: Belediyelerin gevre ile ilgili birimlerinde gorevli yonetici ve
calisanlari ile bu konudaki bilgi ve becerilerini artirmayi hedefleyen

diger kisiler.

Sire: 1 glin

MEVZUAT EGITIMLERI

23



IS SAGLIGI VE GUVENLIGi MEVZUATI

Calisma hayati; istihdam, calisma sartlari, sosyal giivenlik, mesleki egitim,
is sagligi ve giivenligi gibi birgok alani kapsamaktadir. Calisma hayatinin
onemli bir kismini olusturan is sagligi ve giivenligi basta galisan ve isveren
olmak tizere biitiin toplumu dogrudan ilgilendirmektedir. is sagligi ve
glivenligi sisteminin yeterince uygulanmamasi neticesinde ortaya

cikan is kazalari, galisanlara, igverenlere ve topluma ciddi maliyetler
getirmektedir. Diinyada is kazasi ve meslek hastaliklari nedeniyle yilda
yaklasik 2 milyon 300 bin kisi 6lmektedir. is kazasinin neticesinde

ortaya gikan 6liim, uzuv kaybi ve yaralanmanin verdigi maddi ve

manevi hasar hesaplanamaz. is kazasi ve meslek hastaliklarinin mali
boyutu da (ilkelerin gayrisafi milli hasilasinin yiizde biri ile dordii arasinda

degismektedir. Yapilan ¢caligsmalar isci saghgi ve glivenligi konusunda etkili

tedbirler alinmasiyla is kazalarinin azaltilabilecegini gostermektedir.

Is kazalarinin dnlenebilir oldugu gergeginden hareket eden 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi
Kanunu, dnleyici ve iyilestirici bir yaklagimla isverenlere igyerinden ve yaptiklari isten kaynaklanan
tehlike ve risklere kargi galisanlarinin saghgini ve giivenligini korumak, isyeri hekimi istihdam
etmek, risk degerlendirmesi yapmak, ise baslamadan once saglik taramasi yaptirmak gibi
birtakim yiikiimliilikler getirmistir.

Hedef: Katilimcilarin is saghgi ve giivenligi konusundaki bilgi, yorumlama ve problem ¢ozme
becerilerini artirmay! hedeflemektedir.

icerik: (6331 Sayili is Saghdg: Ve Giivenligi Kanunu'nun ilgili Hiikiimleri)

Katilimcilar:

Siire:

24

is Saghgi Giivenligi Kavrami ve Amaci

6331 Sayil is Saghdi ve Giivenligi Kanunu’'ndaki Diizenlemeler
Risk Degerlendirmesi

isyerlerinin Tehlike Durumlarina Gore Siniflandiriimasi

Uzman Destegi (is Giivenlik Uzmani ve isyeri Hekimi istihdami),
Ortak Saglik ve Giivenlik Birimi (OSGB), igyeri Saglik ve Giivenlik Birimi (iISGB)
is Saghgi ve Giivenligi Kurulu

Saglk Gozetimi

is Kazasi Etkin Kayit Dénemi

is Kazasinin Hukuki ve Cezai Sonuglari

isin Durdurulmasi

Calisan Katihmi

Calisanlarin Bilgilendirilmesi

Calisanlara is Saglig ve Giivenligi Egitimi

Galisanlarin Yikimldltkleri

Tehlike Durumunda Caligsmaktan Kaginma Hakki

idari Yaptinmlarin Etkinlestirilmesi

Belediyelerin insan kaynaklari ile is sagligi ve giivenligiyle ilgili birimlerindeki
yonetici ve ¢alisanlari ile bu konudaki bilgi ve becerilerini artirmayi hedefleyen diger

kisiler.

1 glin



BELEDIYELERDE INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
VE MEVZUATI

iktisadi faaliyetlerin ve buna bagh olarak teknolojik gelismelerin
hizla arttigi giinlimiiz diinyasinda, isletmelerin, sivil toplum
kuruluslarinin ve kamu hizmeti yapan kurumlarin hedeflerine
ulagabilmesi igin teknolojik yatirimlarin yani sira, insan
faktoriine de yatinm yapmasi gerekmektedir. Dolayisiyla,
sirecin iyi degerlendirilebilmesi i¢in var olan veya olmasi
gereken insan kaynaginin iyi irdelenmesi, eksik ve hatali
yonlerinin tespit edilmesi ihtiyag var ise iyilestirme siireglerinin
etkin ve verimli bir sekilde yénetilmesi gerekmektedir. Egitim,
bu konudaki tabi olunan mevzuat gergevesinde belediyelerdeki
insan kaynaklari siireglerinin yonetimi agisindan katilimcilara fayda
saglayacaktir.

Hedef:  Katihmcilarin insan kaynaklari yonetimi ve bu konudaki temel mevzuat
konusundaki bilgi ve becerilerinin artirimasi hedeflenmektedir.

igerik: + Belediyelerde insan Kaynaklar Yonetimi:
+ Kamu Personel Yonetimi
+ Secme ve Yerlestirme
* Personel ve idari igler
+ Performans Yonetimi
* 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu:
- istihdam Sekilleri
+ Hizmet Siniflari
+ Mali ve Sosyal Haklar
* lzin
+ Mal Beyani
- Disiplin islemleri

Katiimcilar: Belediyelerde insan Kaynaklari Miidiirligii, Egitim Midiirltgi, Stratejik
Planlama Muddrliigu vb. birimlerde gorev alan yonetici ve galisanlar ve ilgili

diger kisiler.

Siire: 2 gln

MEVZUAT EGITIMLERI
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YEREL YONETIMLERDE ETIK

Giliniimiizde, toplumun her alaninda oldugu gibi kamu yonetiminde de
etik sorunlar yasanmaktadir. Kamu gorevlileri ve 6zellikle de yoneticiler,
yaptiklari eylem ve islemler ile aldiklari kararlar esnasinda siklikla etik
ikilemlerle ve gikar catismalariyla karsi karsiya kalabilmektedirler.
Kamu gorevlilerinin kargilastiklar etik ikilemler, gogu zaman,
onlarin kisisel ve mesleki diiriistliiklerinin ve erdemlerinin
denendigi durumlar haline donlisebilmektedirler. Karsilagilan
ikilemlerin ¢oziimiinde mesleki etik ilke ve standartlar dnemli

bir yol gosterici olabilmektedir.

Kamu hizmetleri, vatandaslarin vergileriyle yerine

getirilmektedir. Vergilerle finanse edilen kamu hizmetlerinin,
sadece gergeklestirilmesi ya da yerine getirilmesi yeterli degildir.
Ayni zamanda hizmetlerin en diisiik maliyetle, en kaliteli bigcimde,
esitlik ve tarafsizlik ilkelerine uygun olarak sunulmasi, vatandaslar
acisindan 6nem kazanmaktadir. Bu da ancak dirist bir yonetim anlayisi
icerisinde miimkiin olabilmektedir.

Ote yandan etik disi uygulamalar, ayni zamanda halkin yénetime olan
giivenini de ortadan kaldirmaktadir. Demokratik yonetim, kisisel diiriistllige
ve halkla kamu gorevlileri arasindaki giivene dayalidir. Toplum, kamu
gorevlilerinden, etik ilke ve standartlara duyarli olmalarini beklemektedir.
Bu egitimde, etige dayal bir yonetim kdiltlirii olusturulabilmesi igin gerekli
yasal ve kurumsal altyapi ile kamu gdrevlilerinin sahip olmalari gereken
mesleki etik ilke ve degerlerin tanitiimasi amaglanmaktadir.

Hedef: Egitim sonunda katilimcilarda, etik ve etik davranig ilkeleri
konusunda “farkindalik” olugsmasi beklenmektedir.

icerik: * Etige iliskin Temel Kavramlar
* Yonetsel Etigin Unsurlari ve Felsefi Temelleri
* Yerel Yonetimlerde Etigin Onemi
* Etik ikilemler
* Etige iliskin Yasal ve Orgiitsel Yapi
* Cikar Catismasi ve Tiirleri
+ Kamu Gorevlilerinin Uymalari Gereken Etik Davranis ilkeleri
» Etige Dayali Yonetim Kiiltlirii Olusturma
» Etige Dayali Karar Verme
* Genel Degerlendirme

Katilimcilar: Belediyelerde gorev yapan yonetici ve galisanlar.

Siire: Yarim giin
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RESMi YAZISMA KURALLARI

Kamu kurumlarinda, idari islemler yiiritilirken tabii olarak

belge retilir. idari islemlerin delili olan bu belgelerden biri de
yazigsmalardir. Kamu kurumlarinda iiretilen yazigsmalar, resmi

bir nitelik tasidigi i¢in bir takim protokol kurallarina uygun
olmalidir. Yazilarin form 6zelliklerini diizenleyen bu kurallar,

en son 2 Subat 2015 tarihli Resmi Gazete'de yayinlanan

“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik"te diizenlenmigtir. Her ne kadar yazigmalarda
uyulacak kurallar bu Yonetmelik'te diizenlenmis olsa da gerek
maddelerde yer alan hiikiimlerin ve gerekse miidiirliiklerde
memurlarin karsilastigi sorunlarin uygulamali olarak agiklanmaya
ihtiyaci vardir. Ayni zamanda glinliik is yasaminda var olup, prosediirlerde
karsihg bulunmayan — yerine (Y.) imza atmak gibi- bir takim biirokratik
uygulamalarla karsgilagilabilmektedir. Kamu kurumlarinin disa yansiyan vitrini
ve kurumsal kimliginin gostergesi olan resmi yazismalar kurallara uygun
uretilmelidir. Bunun saglanmasi ise yazismalarla ilgili protokol kurallarinin
orneklerle agiklanip anlatilmasi ile miimkiinddir.

Hedef:  Egitim programina istirak eden katilimcilarin, galistiklari kurumda
dogru, diizenli ve yazisma kurallarina uygun belge tretmelerini
saglayacak bilgi ve beceri kazanmalarini saglamaktir.

igerik: + Vaka Galismasi (Bir Konuda Resmi Yazisma Hazirlayarak,

Mevcut Bilgilerin Goriilmesi)

 Resmi Yazigsmalarla ilgili Prosediirler

* Dogru ve Yanlis Ornekler Uzerinde Gériisme

* Yazismalarda Baslik, Sayi, Konu, Tarih, ilgi ve Hitap Baslig
Hakkinda Gdziimleyici Ornekler

* Yazi Metninde Sekil ve icerik Kurallari

* “Arz"” ve “Rica” Kurallari, Kargilasilan Problemlere Coziim
Onerileri

+ imzada Sekil, Makam Oluru, Goklu imza, Yetki Devri ve
Vekaleten Atilan imzalar

* Ek, Paraf, Koordinasyon, Dagitim ve ilgili Kisiyi Gésterme
Usuli

* Elektronik Yazismalar, E-imza, Kep, E-Yazisma Teknik Rehberi

* Yazigmalarda Cevap Siiresi ve Acele Yazilar

* Vaka Calismasi (Basta Hazirlanan Yazismanin Yeni Kurallara
Gore incelenmesi)

Katilimcilar: Belediyelerde gorev yapan ve resmi yazisma kurallari hakkinda
bilgi ve becerilerini artirmayi hedefleyen yonetici ve ¢alisanlar.

Sure: Yarim giin

MEVZUAT EGITIMLERI
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ETKILi YAZISMA TEKNIKLERI

Belgelerin form 6zelliklerini dogru yazmak kadar énemli olan

bir husus da yazi metninin insasidir. Metni olustururken hem
birokratik geleneklere 6zen gostermek, hem de Tiirkgeyi

dogru kullanmak 6nemlidir. Bir yazida giris boliimiinden bitig
kismina kadar biitiin climlelerde, {isluba dikkat edilmelidir.

Yazi metninin insasinda, oncelikle dilbilgisi kurallar bilerek
kullanilmalidir. Kisa, dogru, 6nceden diisiiniilerek ve 6zenle
secilmis kelimelerden meydana gelmis climleleri tercih etmek
gerekir. Resmi yazigsma, rapor ve tutanak gibi cogu belgede sikga
hatalara diigiilmektedir. Yazida yanlis tislup kullanmak, gereksiz
kelime tekrarlarina diigmek, anlami yanlis bilinen kelimeleri tercih
etmek ve olumsuz anlatim bunlarin birkacgidir. Oysa bir yazi, acik, sade ve
planh bir anlatima sahip olmalidir. Bunun igin yazidaki metin ingasinda
giris, bilgilendirme, acgiklama, karar ve bitis climlesi gibi temel alanlarin
bulunmasi gerekir. Bu yapi, iyi kurgulanmisg bir veya birkag paragraftan
meydana gelebilir.

Hedef: Katilimcilarin, idari iglemlerin bir neticesi olan farkl tiirdeki
belgeleri hazirlarken etkili bir anlatimi, dogru tislubu ve planh bir
kompozisyonu nasil olusturacaklariyla alakal olarak bir takim
pratik bilgileri kullanmayi 6grenmeleri hedeflenmektedir.

igerik: + Vaka Galismasi (Deneme Niteliginde Metin Tanzimi)
* Belge Tiirline Gore Farkli Metinler
* Diiglilen Hatalar
* Hatalardan Kaynaklanan Anlatim Bozukluklari
+ Ornek Metinler Uzerinde Gdziimleme
« lyi Bir Anlatimin Ozellikleri
* Yazida Biitlinluk
* Dogru Kelimelerin Tercih Edilmesi
* Yazi Metninde Diizen
* Vaka Calismasi (Bir metin yazarak, ogrenilen tekniklerin
kullanilmasi)

Katihmcilar: Kurumlarda farkli igler icin resmi yazigsma, rapor, tutanak ve
karar gibi belgeleri hazirlayan memur ve biirokratlar.

Siire: Yarim giin
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ELEKTRONIK BELGE YONETIMI VE ARSIV

Orgiitler, gerek kendi 6z kaynaklarini kullanarak iirettikleri ve
gerekse dis kaynaktan gelen bilgi ve belgeleri, dogru karar
almak icin kullanabildikleri 6lgiide rekabet ortaminda

on siralarda yer alabilirler. Bilgi kaynaklari katma deger
olusturacak sekilde yonetilebilmelidir. Clinki bilgi bir

kurumda dogru karara dénustdrilebiliyorsa anlamhdir.
Kurumsal bilgi ve belgeleri ydnetebilmek ise bir yagam
donglisiinde bilginin Gretiminden kullanilmasina,

muhafaza edilip, siniflandiriimasi ve tasfiyesine kadar

birgok fonksiyonu kapsar. Bu fonksiyonlar, sistem anlayisi
icerisinde yonetilebilmelidir. Bunu yapabilmek igin bilgi ve belge
yonetimi uygulamalari mesleki disiplinin 6ngordiigii kurallar gergevesinde
yuritiilmelidir. Biitiin bu uygulamalar kurumlardaki midiirliiklerde bilgi ve belge
kaybini en aza indirecek, zaman, kaynak ve emek tasarrufu saglayacaktir. E-devlet
kapsaminda tiim kamu kurumlarinda oldugu gibi belediyelerde de birgok belge
yonetimi projesi hayata gecirilmeye c¢alisiimaktadir. Stirdirilebilir projelerin ortaya
¢itkmasi, uygulamalari bilen, bilingli ve farkindahgi saglamis personelle miimkiin olur.

Hedef:  Katilimcilarin, kurumsal bilgi ve belgeleri yonetebilmek igin gelistirilecek
projelerde bulunmasi gereken sistem, kriterler ve uygulamalar hakkinda
bilgi ve becerilerinin artirnimasi hedeflenmektedir.

icerik: * Bilginin Anlami ile Veriden Karara Giden Siire¢
* Belgenin Nitelikleri
* Belge Tiirleri
* Dosyalama Kurallari
* Dosya Tirleri
* Bilgi ve Belge Biitiinliigiiniin Saglanmasi
* Dosya ve Saklama Planlari
* Arsive Transfer
+ Ayiklama-imha islemleri
* Arsiv Deposu Uygulamalari

Katilimcilar: Kurumlarin evrak islemleri ile yazi isleri ve arsiv birimlerinde ¢alisan
personel.

Siire: Yarim giin

MEVZUAT EGITIMLERI
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STANDART DOSYA PLANI

Elektronik veya kagit her tirli kurumsal belge, yonetilebildigi siirece
anlamlidir. Aksi halde belge yiginlarini meydana getirir. Bu konuda
Bagbakanlik 2005 yilinda Standart Dosya Planini gelistirmis

ve tiim kamu idaresi gibi belediyelerden bunu kullanmasini
istemistir. Ancak, planin kullanilmasiyla ilgili bir takim sorunlar
oldugu bilinmektedir. Bunlar, plani kullanamamak, olmayan
basliklarin nasil agilacagini bilememek, ana ve alt konu

basliklari ile yeni acilacak basliklar arasinda organik bag
kuramamak, 6zellikle plan igerisinde konu ve vaka dosyalarinin
neler oldugunu tespit edememekten kaynaklanmaktadir. Dosya
planinin midiirliiklerde kullanilabilmesi icin dncelikle belge ve
dosya siniflandirma mantigini anlamak, dosya kodu ile 6zel kod
iliskisini dogru kurmak, miidirliikteki fonksiyonlari tespit edip is siireglerini
anlayarak plan igerisindeki dosya basliklarini értiistiirmek gerekmektedir. Bunu
yapabilmek igin mesleki bilgiye ihtiyag vardir.

Hedef: Katilimcilarin, standart dosya planini kendi kurumlarinda yiiritiilen
fonksiyonlara gore gelistirip kullanma konusunda bilgi ve becerilerinin
artirlmasi hedeflenmektedir.

igerik: * Kurumsal Belgelerin Siniflandiriimasinda Mantik
+ Kurumlarda lyi ve Kétii Standart Dosya Plani Uygulamalarindan
Ornekler
* Dosya Planinda Ana ve Yardimci Hizmetler
* Ana Hizmetlerin Gelistirilme Sirecinde Asamalar
» Vaka ve Konu Dosyasi Agmak ve Kod Vermek
* Vaka Dosyalar icin Ozel Kod Gelistirmek
* Olmayan Basliklarin Agilmasi
* Yeni Acgilacak Basliklarla Ana Baslik Arasindaki Organik Bag
+ Ornek Goziimlemeler

Katilimcilar: Midiirliiklerde dosyalama isinden sorumlu olan gorevliler ile belge
yonetimi veya elektronik belge yonetimi sistemi kurulmasi isinde

dosya planini koordine etmekle gorevli personel.

Siire: Yarim giin
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7201 SAYILI TEBLIGAT KANUNU VE ILGILi MEVZUAT

7201 sayili Tebligat Kanunu, 5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu’nda sayilan tiim kamu kurum ve kuruluslari ile
koy hikmi sahsiyetlerinin, barolarin ve noterlerin yaptiklari
teblig islemlerinde uygulamalar gereken (sekli) bir kanundur.
Yukarida deginilen kurum ve kurulusglarin yaptiklari is ve
islemlerin usuliine uygun bir sekilde ilgilisine duyurulmamasi
halinde hiikiim ifade etmesi neredeyse olanaksizdir.

Dolayisiyla bu mevzuat, tebligi ¢cikaran ve alan merci olarak

tim kurum ve kuruluslar, tebligi alan sifatiyla da ayrica tim
toplumu ilgilendirmektedir. Sekli kanun olmasi sebebiyle, sekil
sartlarindan herhangi birinin yerine getirilmemesi halinde usuliine

uymadan yapilan tebligatlar hiikiim ifade edemeyeceginden, kamu zarari ve kisilerin
magduriyeti ortaya ¢ikabileceginden, pek ¢ok mevzuatla da ilgili ve iligkilidir.

Hedef:  Egitim, katihmcilarin gergeklestirdikleri tim islemlerini siiresinde ve mevzuata uygun
bir sekilde tamamlayabilmeleri i¢in tebligat islemlerine iligkin mevzuat konusundaki
bilgi ve becerilerini artirmayi hedeflemektedir.

igerik: * Tebligat Kavrami ve Onemi

+ Tebligat Kanununun Kurum Ozelliklerine Gore iliskili Oldugu Mevzuat

* Tebligatin Hangi Vasitalarla Yapilacagi

* Teblig Cesitleri

+ Muhatabin Ozelliklerine Gére Tebligatin Ne Sekilde Yapilacadi

+ Teblig imkansiziigi ve Tebelliigden imtina Halleri

* Uluslararasi Tebligatta Uygulanmasi Gereken Kurallar

+ ilanen Teblig ve Kosullari

* Elektronik Tebligat Kavrami ve Onemi

+ Teblig Mazbatali Kapal Zarf, Tebligat Haber Kagidi, Yerlesim Yeri Mesruhatiyla
Yapilacak Tebligat ve Davetiye Gibi Diizenlenmesi Gereken Belgelere iliskin
Ornekler

* Ceza Hikiimleri

+ Tebligat Mevzuatinin Uygulanmasinda Yasanilan Sorunlar ve Géziim Onerileri

Katiimcilar: Belediyeler ve diger kamu kurumlarinda tebligat islemi yapan tiim yonetici ve
calisanlar.

Siire: 1 glin
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Herkesle lyi lletisim Mimkin Mi?

Vatandasla Pozitif iletisim

+ Is Yasaminda Verimli Galisma Motivasyonu
Stresle Barisik Yasayabilme

Zaman Yonetimi ve Stratejik Onceliklendirme

* Kurum igi iletisim Becerileri

Kurum igi Catisma Yonetimi ve Deger Yaratma

Telefonla iletisim Becerileri

« Etkili Sunum Teknikleri

Protokol ve Nezaket Kurallari
Vatandas (insan ) Odakli Hizmet
+ Problem C6zme ve Stres Yonetimi
Stres Yonetimi ve Ofke Kontrol
Kurum Kdltirt ve Aidiyet

* Yalin ve Etkin iligki Yonetimi

YYA

YEREL
YONETIM
AKADEMISi



HERKESLE iYi iLETISIM MUMKUN MU?

insanlarin birbirinden farkli iletigim stilleri vardir. Kendinizin ve
gevrenizin stili iletisiminizi belirler. Toplumun % 75'i sizden
farkli iletisim tarzina sahiptir. Farkliliklar ancak onlari
anlamlandiramadigimizda bir sorun olusturur, her kisi farkli
yonleriyle degerli bir katkida bulunur. Etkin iletisimin anahtari,
kendinizi ve gevrenizdekileri taniyarak iletisimi kolay hale
getirmekten gegiyor.

Hedef:  Katilimcilarin kendisinin ve iletisimde
bulundugu kisilerin iletisim stillerini taniyarak,
iletisimindeki iyilestirme firsatlarinin farkina varmasi
hedeflenmektedir.

igerik: « insan Davranigi
* Davranis Profilleri
* Kendi Davranis Profilimizi Tanima
* Dogal Halimizde Farkli Profillerdeki Yoneticimizle Uyum

Katihmcilar: Toplumsal iligkilerine yatirm yapmak isteyen bireyler, takim galigsmasi ve dayanigsmayi
gelistirmek isteyen kurum galisanlari. Kisiye 6zel yonetim yaklasimi geligtirmeyi

hedefleyen yoneticiler. (16-20 kisi)

Siire: Yarim giin
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VATANDASLA POZITiF ILETiSIM

Hedef: Katiimcilarin farkl iletisim tarzlarini ayirt edip, zor insanlar
karsisinda uygulayabilecekleri teknikleri 6grenebilmeleri,
is yasaminda karsilasilabilecek olumsuzluk kaynaklar
hakkinda farkindalk olusturup farkli durumlara
karsi hazirlikh olabilme anlayisini edinebilmeleri
ve yikici duygularin etkilerini en aza indirmek
konusunda geligsmis becerilere sahip olabilmeleri
hedeflenmektedir.

igerik: « iletisim ve iletigimsizlik
« insan Davranigini Sekillendirme
« insan Davraniglarindaki Farklarin Kaynaklari
* Kisilik ve Karakter Olugumu
« insanlar Neden “Zor insan” Olur?
* Vatandas lliskileri Noktalarinda Empati
» Zor Anlarin Kritik Beden Dili Uygulamalari
* Catismali Durumlar Psikososyal Analizleme
* Olumsuzluk Kaynaklari, Nedenleri ve Basa Gikma Teknikleri
* Yaygin Zor insan Tipleri
« “Zor" insanlari “Dost” insanlara Gevirme
* Glvenilir Kisi Olabilmenin 8 Adimi
* Zor Durumlarin Etkili Stres Kontroli

Katihmcilar: Vatandasla iliskisi olan tiim belediye yonetici ve galisanlari.
(16-20 kisi)

Siire: 2 gun
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IS YASAMINDA VERIMLI CALISMA MOTiVASYONU

Hedef:  Katilimcilarin verimli galisma ve is hayatinda
motivasyon konusundaki yetkinliklerinin artiriimasi
hedeflenmektedir.

icerik: .

Katilimcilar:

Siire:

Verimli insanin Psikolojisi

Kisilik, Dirtiiler ve Basari Motivasyonu
Kitlesel Psikoloji ve Verimlilik Motivasyonu
Her Motive Calisan Basarili Olur mu?

Her Basari igin Motivasyon Gerekli midir?
Diisiinsel Soyutlama Becerisi

Verimli Galisan Kimdir? Kim Degildir?
Motivasyon ile ilgili Dogru Bilinen Yanhslar, Yanhs Bilinen Dogrular
Galisma Hayati Agisindan Motivasyon

Motivasyonda Kiiltiirel Farkliliklar

Galisan Motivasyonunda Kritik Faktorler

Verimsizlik ve Demotivasyon Sinyalleri

Kurumlarin Motivasyonu ve Verimlilik

Takimlarin Motivasyonu ve Verimlilik

Galisanlarin Motivasyonu ve Verimlilik

ic Motivasyon ve Tazelenme Psikolojisi

Performans ve Verimlilik Yonetimi

180 ve 360 Derece Motivasyon

Motivasyonda Siireklilik Saglama

Tim belediye yonetici ve galisanlari. (16 kisi)

2 gln

Not: Katilimcilarin motivasyon analizi yapilacaktir.
istekliler igin verimlilik eylem plani hazirlatilip verimlilik koglugu yapilacaktir.
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STRESLE BARISIK YASAYABILME

Hedef: Gliniimiiziin yagsam kosullarinda stresin kaginilmaz oldugu
artik hepimizce biliniyor. Bu seminer. hem is hem de 6zel
yasamimizda verimliligimizi diisliren ve uzun vadede
sagligimizi tehdit eden stresle basa ¢ikma tekniklerini
tanitmayi amaglamaktadir.

igerik: * Stresi Tanimak
+ Sosyoloji ve Stres iligkisi
« Psikoloji ve Stres iligkisi
* Bedenimize ve Duygularimiza Duyarhlik Gelistirmek
+ Stres Altinda Olmanin Yararlar
* Stresin Hasarlarn
+ Strese Yatkin Kisilikler
*+ Strese Neden Olan Etkenleri Erken Algilama
* Stres Tetikgisi Beslenme Bigimleri
* Yasam Tarzi ve Stres Dengesi
* Beden Zihin Butinligu
* icimizdeki Cocuk
* Kronik / Akut Stres
* Stres Tepkileri (Saldirgan Tepkiler-Biligsel Carpitmalar-Savunma
Mekanizmalarr)
« Stresin Etkilerini Gidermek icin Bazi Teknikler
+ Hatha Yoga (Streching)
+ Gevseme Teknikleri
+ Nefes Galismalari
+ Meditasyon
+ Olumlu Hayal Psikozu
* Yaratici imgeleme
+ Egzersizler ve Beden Hareketleri
- Dua ve igsel iletisim
+ Strese ve Kisilige Gore Hobiler
+ Strese Karsi Dayanikliligimizi Artirma Yollar
+ Karar Alma Mekanizmasini Dogru Kullanma
+ Kisisel Degisim Yonetimi
+ Ahskanliklarin Degistirilmesi
+ Zihinsel Degisim
+ Bakig Agisini Farklilastirma
+ Davranigsal Degisim
* 7'nin Sirn
+ Stres Yonetiminde Kurumsal Yaklasim Teknikleri
« Ogretici Yanhslardan Faydalanmak
« Bir Psikolojik Danismandan Oneriler

Katihmcilar: Tim belediye yonetici ve g¢alisanlar. (Maksimum 16 kisi)

Siire: 1 ya da 2 glin segenekleri mevcuttur.
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ZAMAN YONETIMIi ve STRATEJIK ONCELIKLENDIRME

Zaman yonetimi giinimiiziin yogun ve hizli caligilan is
ortamlarinda en 6nemli temel becerilerden biri haline gelmistir.
Bu programda klasik zaman yonetimi ilkelerinin yani sira
katilimcilarin en temel karar verme unsuru olarak kullanmalari
gereken kurum stratejisi ile baglanti kurma unsuru

ozellikle aktarilmaya galisiimaktadir. Bu gergevede giinliik

is yasaminda onceliklendirme kararlarinin kurum/bolim
hedeflerinin en yiiksek performansla gergeklestiriimesini
saglayacak sekilde verilmesinin aliskanlik haline gelmesi
amaglanmaktadir. Gergek is yogunlugu ornekleri uygulamalarda
kullanilmakta ve Outlook kullanimi lizerinden ipuglari paylasiimaktadir.

Hedef:  Katihmcilarin zaman yonetimi konusundaki yetkinliklerinin gelistirilmesi
hedeflenmektedir.

Hedef: * Zaman Plani
+ Zaman Kavrami ve Onemi
* Zaman ve Yasam
* Bir Giin ve Giiniin En lyi Zamani
* Calisma Zamanimiz
* Pareto Kanunu
+ Ulasmak istedigimiz Hedefler
* Zamani Planlamanin Kazandirdiklari
+ Somut Planlama Onerileri
+ Onceliklendirme Matrisi
* Ginlik Planlama Sayfasi
* Gelecekte Tarih Belirleme
* 7 Kisi Kurali
* Glindemi Belirleyen Kazanir!
* Dizen
+ Stratejinin Onceliklendirmedeki Rolii
+ Stratejik Onceliklendirme ve Zaman Yonetimi Egzersizi

Hedef: Tim belediye yonetici ve galisanlari (16-20 Kisi)

Siire: 1 glin

38



KURUM iCi iLETiSiM BECERILERI

Birbirini anlayan, kolayca anlasan, mutlu ve huzurlu ¢alisanlar ile ekip
calismasi olusturmak, daha iyi hizmet veren kurum olabilmenin
onemli bir kosuludur. Kurum igi iletisimde iyi olan kurumlar
basarili bir kurum olma y&niinde avantajli bir pozisyondadir.
Egitim kapsaminda, galisanlarin birbirini dogru anlamasi,
iletisim ¢atismalarini yonetme, ¢alisanlarin motivasyonu, stres
ve basa ¢ikma yontemleri iglenecektir.

Hedef: Katilimeilarin kurum ici iletisim becerilerinin
artirlmasi hedeflenmektedir.

igerik: * Kurum igi iletisim
* Calisanlarin Motivasyonu
» Stres ve Bas Edebilme Becerisi
« isyerinde Birbirimizi Anlayabilmek
« isyerinde Sevilmeyen Kisilikler
» Sen Dili, Ben Dilini Kullanmak
* Birbirimizi Nasil Uyaracagiz?
* Nasil Tepki Gosterecegiz

Katihmcilar: TUm belediye yonetici ve ¢alisanlar (Azami 30 kisi)

Siire: Yarim giin
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KURUM iCI CATISMA YONETiIMI VE DEGER YARATMA

Hedef: Katilimcilarin yasantida kaginilmaz olan ¢atigmalara
karsl daha gergekgi ve sonuca yonelik bakis
kazanabilmeleri, karsilasilan problemler
durumunda uygulayabilecekleri yapisal taktikleri
icsellestirmeleri, mevcut catisma ve problem
¢6zme yonetiminde ikna edebilme ve uzlasi
kiiltirlind basari ile kazan — kazan felsefesi
dogrultusunda yasamlarina gegirebilmeleri
hedeflenmektedir.

ierik: Katilimcilarin zaman yonetimi konusundaki yetkinliklerinin
gelistiriimesi hedeflenmektedir.

* Catismanin Anlami ve Sebep Analizi

* Catismanin Safhalari

* Catisma Kaynaklari

* Catismada Problem Gozme Yaklasimi

+ ikna ve Assertive Uzlasma Metodolijisi

* Catisma ve Problem GC6zme Siirecinden Kazanimlar

Katihmcilar: Tum belediye yonetici ve galisanlari.

Siire: 1 ya da 2 giin segenekleri mevcuttur.
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TELEFONLA ILETiSIM BECERILERI

Telefon giiniimiizde birgok kurumda vazgecilmez bir iletisim
aracidir. Telefonda dogru anlasiimak, sesi etkili kullanmak, dogru
kelimeler kullanmak, konusurken dikkat edilmesi gereken
kurallar bilmek, kurumsal imaji gliglendirmek ve olumlu bir
izlenim olusturmak agisindan onem arz etmektedir. Telefonda
iletisim becerileri egitimi, drama yontemlerini de kullanarak,
degisik 6grenme metotlariyla gelistirilmis olup teorik bilginin
dogaglama ve canlandirmalarla uygulamaya dokiilerek
0ziimsenmesi amaglanmaktadir.

Hedef: Katilimcilarin telefonda dogru iletisim teknikleri konusunda

bilgi ve becerilerinin gelistiriimesi hedeflenmektedir.

icerik: + Telefonda ilk izlenim
+ Telefonda Beden Dili ve Onemi
+ Telefonda Ses Tonu ve Onemi
* Telefonda Dogru Mesajlar Verebilmek
+ Telefonda Yasak ve Serbest Olan ifadeler
« insanlari Dogru Anlayabilmek
« iletisim Duvarini Yikabilmek

Katilimecilar: Halkla iliskiler personeli, santral operatérleri, sekreterya personeli.

(azami 30 kisi)

Siire: Yarim gin

KiSISEL GELISIM EGITIMLERI
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ETKiLi SUNUM TEKNIKLERI

Hedef: Topluluk karsisinda durus, jestler, yiiz ifadesi, beden kullanimi, g6z
temasi, ses kullanimi, hitabet, giyim ve goriiniis 6gelerini en
etkin sekilde kullanarak, endige ve korkulardan arinarak her tiir
toplantida 6zgiivenli bir sekilde s6z alip katihm saglayarak
etkileyici sunumlar yapmayi basarmak.

icerik:
1.Giin .
2.Giin .
Katilimcilar:
Siire:

42

Sunum Aslinda Ne Demektir?

Sunum Yapmak Nigin Onemlidir?

Nigin Kurum ve Kisi Olarak Hitabette Fark Yaratmaliyiz?
Tanigma Aktivitesi ile Birlikte Katilimcilarin Konugmalariyla
ilgili Mini Geri Bildirimler

Sunumlar ve Kamera Gekimleri

Genel Hatlaryla Konusmalariyla ilgili Geri Bildirim ve
Heyecanla ilgili ipuclarini Paylagmak

Grubun ihtiyaci Dogrultusunda;

Hitabet ve Etkili Konusma:

Ses, Nefes, Artikiilasyon, Vurgulama, Tonlama

Konusma Hizi

Tirkge Kullanimi

Heyecan Kontrolii Calismalari

Kamera Cekimlerinin izlenmesi + Bireysel Geri Bildirimler
Hazirlik Basamaklari

Diinden Aklimizda Kalanlarin Sunum Olarak 3’erli Grup Sunumu Seklinde Hazirlanmasi
Genel Tekrar

Sunum Gekimlerinin izlenmesi + Bireysel Geri Bildirimler

Hitabet, Ses, Nefes, Artikiilasyon, Vurgulama, Tonlama

Konusma Hizi

Tirkge Kullanimi Galismalari

Beden Anlatimi ve Kullanimi Galismalari

Durus, Dig Goriiniim, G6z Kontaklari, EI-Kol Kullanimi, Mimikler

Konusmalarda Etkili Acilislar Nasil Yapilir? Nelere Dikkat Edip Daha ilgi Gekici
Girigler Yapabiliriz?

Sunum Planlamasi

Dinleyici Kontrolii ve Sorulari Karsilamak

Akilda Kalmayi Saglayacak Etkili Kapanis Nasil Olmalidir?

Katihmcilar; Final Sunumlarini Yapmalari ve Kendilerine Geri Bildirim Verilmesi

Topluluk karsisinda sunum yapma yetenegini gelistirmek isteyen tiim belediye ¢alisanlari.

2 gln



PROTOKOL VE NEZAKET KURALLARI

is hayatinda resmi tdren ve diizenlerde protokol éncelikleri,
selamlasma vb. kurallar ile is hayati ve sosyal hayatta uyulmasi
gereken nezaket kurallari egitimin konusunu olusturmaktadir.
Bir kiginin is hayatindaki basarisinda kisiligi ve bilgi ve
becerisinin yani sira, protokol ve nezaket kurallari da etkili
olmaktadir. Protokol kurallarini bilmek insana giiven verir ve
sayginlk kazandirir. Ayrica, protokol ve nezaket kurallarina uyan
bir kisi cevrede olumlu bir imaj ve etki de birakmaktadir.

Hedef:  Protokol kurallar ve is hayatinda dikkat edilmesi gereken
nezaket kurallari hakkinda katilimcilarin bilgi, beceri ve
farkindalik diizeylerini gelistirmek.

icerik: « s Hayati ve Resmi Diizenlerde Protokol

* Devlet Protokolii

* Ankara'da ve Ankara Disinda Uygulanan Protokol Oncelikleri

+ Protokolde Diplomatlar ve Baskonsoloslar Arasindaki Oncelik

* Resmi Torenler

+ Yabanci Ulkelerde Protokol Kurallari (ABD, Avrupa, Japonya ve Kuzey
Afrika Ulkeleri)

* Protokol Kurallarinin, Modern Zaman Diizenleri ile Uyumu

+ Is Yasami ve Sosyal Hayatta Nezaket Kurallari

+ Is Hayati ve Sosyal Yasamda Yapilan Nezaket Hatalari

+ Protokol, is Ortamlari ve Sosyal Ortamlarin Ayrimi, Bu Ortamlara Gore Giyim
ve Davraniglar

* Protokollerde ve is Yasaminda Yazismalar, Tesekkiirler ve Hediye Takdimleri

+ Calisanlar Arasinda iliskiler ve Nezaket Kurallari, Hitap Sekilleri

+ s Hayatinda Ast-Ust iligkileri

+ Is Davetleri ve Hazirlik Siireglerinde Protokol Kurallari

+ |Is Yemeklerinde Masa Diizeni ve Nezaket Kurallari

* Telefon Goriigsmeleri, Resmi Konugmalar ve Nezaket Kurallari

* is Gorlismeleri Kurallari

Katilimcilar: Tum belediye yonetici ve ¢calisanlari.

Siire: 1 glin

KiSISEL GELISIM EGITIMLERI
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VATANDAS (INSAN) ODAKLI HiZMET

Dogrudan yerel halka hizmet veren yonetim birimi olan belediyeler igin
hizmet sunulan yerel halkin beklenti ve taleplerini anlamak, hizmetleri
bu beklentilere uygun bir sekilde gergeklestirmek, vatandasin geri
bildirimlerini anlamak vatandas memnuniyeti acisindan biyiik 6Gnem
arz etmektedir. Burada gerekli sistemlerin kurulmasi kadar, vatandasla
dogrudan iliskide olan personelin iletisim ve beden dili konusunda
bilingli ve olumlu bir davranis sergilemesi de etkili olacaktir.

Hedef: Belediyelerde galisan personelin vatandasla iletisim kurma,
vatandasi anlama konusundaki becerilerinin gelistiriimesi
hedeflenmektedir.

igerik: + iletisim Engelleri
+ Ik izlenim Olusturmak ve Uygulamasi
+ Kelimeler, Ses Tonu ve Beden Dilinin Onemi
+ Beden Dili ve Onemi
* Beden Dili Nerelerden Anlasilr?
* Beden Dili ile Neler Anlasilir?
* Bedenimiz ve Verdikleri Mesajlar
* Beden Dili Uygulamalari
+ iletisim Bolgeleri
+ Vatandas (miisteri) Kavrami ve Tarihsel Gelisimi
* Misteri Kral mi?
* Vatandas - Miisteri ve ihtiyaglari
* Miisteri iligkileri
* Vatandas Sikayetleri ve Analizi

Katilimcilar: Belediyelerde calisan halkla iligkiler personeli ve vatandasla
dogrudan iletisimi olan tiim birim personelleri. (30 kisi)

Siire: Yarim giin
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PROBLEM GOZME VE STRES YONETIMI

Galisanlarin gerek kurum iginde ve gerekse vatandasa verilen
hizmetlerde ortak bir problem ¢ézme anlayisina sahip

olmalari verimlilik ve ortak bir kurum kiiltiriiniin gelismesi
acisindan biyiik bir 5neme haizdir. Ayrica, yogun belediyecilik
calismalarinda ortaya gikan stres unsurunun iyi tanimlanmasi,
yonetilmesi ve avantaja gevrilmesi kurumlari giiglii ve dinamik
kilmaktadir. Problem ¢dzme ve stres yonetimi egitimi; bu
hedefleri gergeklestirmek igin pratik, kolay anlasilabilir bilgiler ve
interaktif oyunlar ile birlikte sunulmaktadir.

Hedef:  Katihmcilarin problem ¢ézme ve stres yonetimi konusundaki
yetkinliklerinin gelistiriimesi ve bu konulardaki 6z giivenlerinin
artirlmasi hedeflenmektedir.

ierik: « Insan iligkilerinin Temel Unsurlari

. iletisim Hatalari ve C6ziim Yontemleri

. Belediyecilikte Departmanlar Arasi Etkili iletigim

. Belediyecilikte Vatandas ile Etkili iletisim

. Problem nedir? Tirleri Nelerdir? (Yonetimsel, siireg, bireysel, zaman ydnetimi vb...)

. Problemleri Avantaja Doniigtiirme Teknikleri

« lletigim ve ikna Teknikleri

. Stres nedir? Kaynaklari Nelerdir?

. Pozitif ve Negatif Stres Kaynaklarinin Ayristiriimasi

. Stres Yonetimi ve Pozitif Coziimleme Sablonlar

. Bedensel ve Diislinsel Stres Etkilerinin Ortadan Kaldiriimasina Yonelik
Pratik Teknikler

. Katilimcilarin Egitim Konularini Davraniglarina Yansitmalarini Saglayacak
interaktif Oyunlar

Katilimcilar: Tum belediye yonetici ve calisanlari.

Siire: 1 glin
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STRES YONETiIMi VE OFKE KONTROLU

Kigilerin siirekli degiskenlik gosteren, inen ve gikan morali, giinlik
yasaminin kalitesini ve etkinligini dnemli dlg¢lide etkilemektedir. Bu inis
cikiglar ile bas etmek uygun tekniklerin kullanilmasi ile miimkiindir.

Hedef: Katilimcilarin moral seviyelerinin inis ve gikiglarina
iliskin temel nedenleri analiz etme ve bunlarla
micadele etme konusundaki teknikleri 6grenmeleri
hedeflenmektedir.

icerik: .

Katilimcilar:

Siire:
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Stres Kaynaklari

Anti Sosyal Kisilik Ozellikleri

Sosyal Kisilik Ozellikleri

Etik Yagam Kurallari

Ginlik Pratik Moral Yiikseltme Yontemleri
Tepkisel Ofke Kaynaklari ve Géziimleri
Stres Kaynagini Yonetmek

Stres Kaynagi ile iletisimi Kesmek

Belediyelerde gesitli seviyelerde galisanlar ve halk ile dogrudan
iletisim iginde olanlar.

Yarim giin



KURUM KULTURU VE AIDIYET

Toplumlar gibi kurumlarin da amaglari, is hayatina bakis acilari,
degerleri, ilkeleri, kendilerine 6zgii nitelikleri vardir. Bu baglamda,
bir kurumun tiim calisanlari tarafindan paylasilan inang,

anlayis ve kurallar biitiinti o kurumun kiiltiiriint olusturur.

Kurum kdiltard, ilgili kurulus igin neyin 6nemli oldugunu ve

kisilerin birbirileri ile olan etkilesim bigimini belirler ve ne

icin caba gosterilmesi gerektigini anlatir. Ayrica, ¢alisanlara
organizasyonel aidiyet hissi kazandinr. Kurum Kiiltiirl ve Aidiyet
Egitimi kurum g¢alisanlarinda bu aidiyet hissinin gelistiriimesi ve
kurum biinyesinde olumlu bir ortam yaratilmasi konusunda onemli

katkilar saglayacaktir.

Hedef:  Katilimcilarin kurumlarda ortak galigma ortamlarinin olusturulmasi ve pozitif
calisan profilinin gelistiriimesi konusunda farkindalklarinin artiriimasi
hedeflenmektedir.

igerik:
Katilimcilar:
Siire:

Kurumsal Kiilttiriin Tanimi ve Ozellikleri

Kurumun Konusulan ya da Konugulmayan Kurallari ve Ortak Degerleri

Kurum Sembollerinin Onemi

Kurumdaki inaniglar ve Davraniglarin Tespiti ve Gelistirme Gabalari

Kurumsal Aidiyet Kavrami ve Ozellikleri

Kurumsal Aidiyet, Calisanlar ve Kurumun iletigim Tiirleri

Tim belediye yonetici ve ¢aliganlari.

1 glin

KiSISEL GELISIM EGITIMLERI
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YALIN VE ETKIN iLISKi YONETIMI

Yogun is temposu ve hareketli aile yasantisi icinde her giin onlarca olayla
karsilasiyoruz. Konular zorlastikga kirmadan, kirnlmadan ve kivirmadan
sonuca gitmek zorlasiyor.

Oysa ¢ocuklugumuzda hepimiz farkinda olmadan net, yalin ve amag
odakl hareket ediyorduk. Sonra gelistik, karmasikhdi 6grendik.
iligkileri ydnetmek de zaman ve ¢caba harcadi§imiz yorucu bir hale
geldi. Bu program kendimizi yalin bir sekilde ifade ederek, giiven

veren bir etkinlik kazanmamizi amagliyor.

Hedef: Katihmecilarin iligki ve isbirligi yonetimi konusunda daha
etkin olabilecekleri konusunda farkindalik yaratmak. Somut
arac ve yontemleri deneyimleyerek kesfetmelerini saglamak. is
ve 0zel yasamdan ornekler lizerinde uygulamalarla galisarak, kazanimlari katihmcilarin
kendi stillerine uygun bir sekilde kullanmalarini tesvik etmek.

igerik: IIetlslmde Farkindalik Kazanimi
Etkin ve yalin iliski yonetiminin temel prensipleri
« lletisim, iligki yonetimin 6zel ve is hayatina etkisi
+ Davraniglarda riskler, vakit kaybini ve yanls anlasiimalari énleme
+ Sonug almayi, basarili olmayi etkileyen faktorler
+ Biz kavrami ve birlikte isbirligi iginde sonug tretme

iliski Yonetim Araglarinin Deneyimlenerek Kesfedilmesi
"Yalin iligki Yonetimi” yaklasim ve araclari
+ Olaylara bitlncul bakma yontemi ve amag odakli hazirlik
+ Basarili ve glicli bir konuya giris yapma teknigi
+ Kendini yalin, net ve anlasilir olarak ifade etme
+ Degisken ve zor kosullarda basarili gérismeler yiritme
+ Aktif dinleme becerisinin gelistiriimesi
+ Sonug odakli mizakere teknigi

Kazanlmlarln Uygulamalarla Aliskanliga Doniistiiriilmesi
+ Gergek yasamdan ornekler tizerinde degerlendirme ve video destekli canlandirmalar
+ Kendini ve isini yonetmede yardimci olacak “aracglarin” uygulamali deneyimlenmesi
+ S0zl karslya birakma ve onun soyledikleri ile hareket etme
+ Ortak sonug elde etme konusunda istek uyandirma
+ Zamanini iyi kullanma, daha hizli sonug alma
+ Karsimizdaki kiside saygl ve giiven olusturma
+ Toplu degerlendirme, geri bildirim ve bireysel gelisim yollarinin ortaya konmasi

Katiimcilar: Hem is ortaminda, hem de 6zel yagaminda iligkilerini daha etkin yoneterek daha hizl
ve giic¢li sonug almak isteyen yonetici ve ¢alisanlar. (12 kisi)

Sire: 2 gun
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YONETIM
AKADEMisi

Yonetim Becerilerini Gelistirme Egitimi
Kocluk Yapan Liderler Yaratmak
Yetkinlik Bazli Milakat Teknikleri
Belediyelerde Ekip Liderligi



YONETIM BECERILERINI GELISTIRME EGITIMi

Kurumlarda farkli rollere ve gorev tanimlarina sahip olan ekip
liderinin 6nemi stratejiktir. Kurumlarin bu yoneticilerden
beklentileri temelde “insan yonetimi” becerileri

sergilemeleri ve bu yolla bir yandan performans hedeflerini
gergeklestirebilecek sekilde ekiplerini verimli ve etkin
yonetirken, diger yandan da kurum stratejilerini galisanlara
indirgemeleri, kurumun temel yaklagimlarini, degerlerini
ekiplerine yaymalaridir.

“Yonetim Becerilerini Gelistirme Egitimi” tim bu beklentilere
hizmet edecek temel basliklari destekleyecek sekilde
tasarlanmistir. Katilimcilar bu egitim programi igerisinde yapilacak

olan testlerle hem kendi yonetim tarzlarini, hem de ekiplerini daha iyi

taniyacaklar farklilagan olay ve konulara 6zgii kendi liderlik stillerini uygulama becerisi
kazanacaklardir.

icerik: 1) Liderlik
* Lider Kime Denir?
+ Liderle Yonetici Arasindaki Farklar Nelerdir?
- Lider Yéneticilerin Ortak Ozellikleri
+ Yoneticilik Performansini Etkileyen Kritik Basari Faktorleri
2) Motivasyon
* Motivasyon Ne Degil?
+ Motivasyon Engelleri
- Motivasyon ihtiyacini Belirlemek
3) Takim Gelistirme
+ Xerox Vaka Galismasi
* Kisileri Geligtirmede 3 Temel Prensip
+ Egitim ve Performans Derleme
- Egitim ihtiyac Analizi
4) Yetigtirme
* Yetigtirme Esaslari
+ Grow Metodu
+ Ogretmek
« Ogrenme Tarzlarini Belirleyin
- Nasil Ogreniyorsunuz Testi
- Farkl Kisilere Farkli Ogretme Yéntemleri Kullanmak
5) Takim Galigmasi
+ Takim Nedir?
+ Takim Galigsmasi ihtiyaci
« lyi Takim Oyuncularinin Ozellikleri
+ Basanh Takimlarin Nitelikleri
+ Grup Galismasi
+ Truckman'in 4 Basamakli Takim Gelisim Siireci
+ Duygusal Banka Hesabi Nedir?
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+ Film Gosterimi
+ Takim ici Catisma Yonetimi
+ Takimda Catisma Stratejileri
+ Takimin Duygusal Zekasi
« Takim iginde Giiven Yaratmanin Yollari
6) Delegasyon
7) Neden Delege Ederiz?
8) Delegasyon Tipleri Nelerdir?
9) Neden Delege Edemeyiz?
10) Etkili Delegasyon Grup Galigmasi
11) Etkin Delegasyon igin Rehber Bilgiler
12) Geri Besleme
13) Etkin Geri Bildirim
+ Belirgin, Samimi, Dengeli (Hamburger Metodu) Olmalidir
+ Davraniglarla Yorumlari Ayirt Et
+ Asla Kisilige Girme!
14) Etkin Geri Bildirim Verme Siireci
+ Adaya Siirecin Agiklanmasi
+ Degerlendirmelerin Aktariimasi
+ Gorligmenin Sonlandirilmasi
« Geri Bildirim Vermede iletisim Yetkinligi
+ Ovgii Takdir Mekanizmasini Galistir
+ Geri Bildirim Teknigi Olarak Star Teknigi
15) Performans Goriigmeleri
+ Goriisme Oncesi Hazirlik
+ Planlama Sorulari
+ Gortismede Dikkat Edilecek Konular
+ Aktif Dinleme
+ Dinleme Bariyerleri
+ Dinleyici Tipleri
+ Performans Beklentilerinde Anlasma
« Video Gdsterimleri Uzerinden Vaka Analizleri
16) Yetkinlik Gelistirme Siireci
* Yetkinlik Kavrami
« Basarili is Sonuglari icin Yetkinliklerin Belirlenmesi
+ Yonetilen Ekibe Uygun Yetkinliklerin Sinanmasi ve
Degerlendirilmesi
« Ornek Yetkinlik Geribildirimi Uygulamalari
17) Senaryo ve Role Play Caligmalan

Katihmcilar: Belediyelerde calisan yoneticiler ve yonetici adaylari. (16 kisi)

Siire: 2 gin

iLERI YONETICIiLiK EGiTIMLERI

53



KOGLUK YAPAN LIDERLER YARATMAK

Kogluk, rekabet kosullari altinda fark yaratmak istendiginde,
potansiyeli yuiksek kisilerin yoneticilige ilk gegisinde, orta
kademe yoneticilerin list kademe ydneticilige terfilerinin
hazirlik donemlerinde, yetenek havuzu uygulamalarina
secilen potansiyel yoneticilerin desteklenmesinde, 6zellikle
kurumlarin 6nemli degisim siireglerinde, reorganizasyon
donemlerinde, kurum yoneticilerinin degisimlerinde onemli
katki saglayan bir metottur.

Program, diinyada kullanilan temel prensipler esas alinarak
(The Coaching Institute) Tirkiye'deki realiteye uygun olarak
tasarlanmistir ve gergek sirketler yonetmis kisilerin tavsiyelerini,
basari ve basarisizlik hikayelerini de icermektedir.

Hedef:  Katilimcilarin yonetim yetkinliklerinin desteklenmesi ve gelistirilmesi,
potansiyellerinin agiga gikarilmasi, kigilerin kendilerini ve paydaslarini tanimasi,
farkindalik kazanmasi, etkili yonetim becerileri sergilemesi, takim ¢aligmasinin
iyilesmesi ve sinerjinin ortaya ¢ikmasi hedeflenmektedir.

igerik: + Modiil 1-Liderlik Tarzi ve iletigimde Davranig Stilini Tanima
* Modiil 2-Temel Kogluk Becerileri
A. Kogluk Nedir, Ne Degildir; Danismanlhk ve Mentorluktan Farklar
B. Kocluk Yapacak Yoneticinin Sahip Olmasi/Gelistirmesi Gereken Kisisel
Beceriler
C. Giiglu Sorular ve Bunlarin Kullanimi
D. Temel Yonetim Becerileri Yoniinden Gelisim Alanlarinin Belirlenmesi
+ Liderlik
+ Motivasyon
- insanlar Gelistirmek
+ Takim Geligtirme
+ Delegasyon
+ Geri Besleme
. Gelisim Alanlari ile ilgili Hedef Belirleme
Hedefe Ulagmak igin Strateji Belirleme
. Hedefe Uygun Eylemler
. Kogluk Seanslari/Periyodik Gériigme ve izleme Sistematigi
. Role Play/Uygulama
* Modiil 3- Yoneticiler igin Yetkinlik Bazl Kogluk Yapma Sistematigi
A. Kogluk Yapilacak Kisinin Pozisyonundan Beklenen Yetkinlikler
. Yetkinlik Bazli Olgtimlemeler
. Kisiye Has Gelisim Alanlari Konusunda Mutabik Kalmak/Kisisel Farkindalik
. Star Teknigi ile Davranis Ornekleri Toplama
. Kogluk Becerileri Kullanilarak Yetkinlik Geligtirme
Yetkinlik Bazli Gelisimin Olgiimlenmesi
. Role Play /Uygulama

T I o mm

OmMMmMmOO ™

Katiimcilar: Ekip yoneten tiim yoneticiler veya yonetici adaylari, yetenek havuzunda
yetistiriimekte olan potansiyeli yiiksek ¢alisanlar. (16 kisi)

Sure: 2 giin
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YETKINLIK BAZLI MULAKAT TEKNIKLERI

Hedef: ise alim gériismeleri yapan her pozisyondaki calisanin,
adayla gegirdikleri belirli siirede, adayl maksimum
seviyede taniyabilmelerini saglamak, dogru,
etkin ve sonug odakli sorulari sorabilmek, gelen
cevaplar tarafsiz skalalarla degerlendirebilme ve
karsilastirabilme yetisi kazanmalarini saglamaktir.

igerik: * Yetkinlik Kavrami
* Yetkinlik Gesitleri
* Yetkinlik Belirleme Teknikleri
 Star Teknigi
+ Farkh Soru Sorma Teknikleri
* Cevaplari Degerlendirme Teknigi
+ |deal Goriisme Siireci
* Goriigsmeyi Planlamak
* Gorlismelerde Zaman Yonetimi
* Giris, Gelisme, Sonug
* Beden Dili
« Etkili iletisim
* Miilakat Cinayetleri
» Zor Aday Profilleri

Katihmeilar: ise Alim siirecinde aktif rol oynayan belediye yénetici ve calisanlari
(16-20 kisi)

Sure: 2 gin
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BELEDIYELERDE EKiP LIDERLIiGi

Giliniimiizde yoneticilerin basarisi igin liderlik gerekli bir unsurdur. Yeni
teknolojiler ile degisimin ¢ok hizli olmasi, rekabetin artmasi gibi
nedenlerle isletmelerde liderlere olan ihtiyag hizla artmaktadir.
Bu egitim ile belediyede g¢alisan yoneticilerin cagdas yonetim
teknikleri ve etkin liderlik yaklagimlari hakkinda bilgi sahibi
olmalari saglanarak sevk ve idare kabiliyetlerinin gelistiriimesi
amaglanmaktadir. Bu baglamda, katilimcilara ekip liderligi
teknikleri ve bu konuda gerekli olan bilgilere genis bir agidan
bakma firsati sunulacaktir.

Hedef: Katilimcilarin, ekip liderliginin dnemi ile ilgili algilama
ve farkindaliklarinin artirilmasi ve mevcut becerilerini
gelistirmeleri igin gereken teknikleri uygulayabilir hale gelmeleri
hedeflenmektedir.

icerik: *+ Yonetim, Yonetici ve Lider Kavrami
+ Liderlik ve Liderlik Yaklagimlari
* Ekip, Ekip Liderligi, Ekip Calismasi
« Etkili iletisim Becerileri (Beden Dili, Ses, Sozciikler)
+ Ekibi Tanima
+ Soru Sorma, Dinleme, Empati ve ikna Stratejileri
Ekibe Liderlik Yapma Becerileri
+ Kisisel Swot ve Kritik Bagari Faktorlerinin Belirlenmesi
+ Glglendirme, Yetki Devretme, Karar Verme
+ Motivasyon
+ Catisma Yonetimi
Mizakere Yonetimi
Toplanti Yonetimi
+ Zaman ve Stres Yonetimi

Katihmcilar: Belediyelerde galisan yonetici ve yonetici adaylari ile liderlik
yetkinliklerini gelistirmek isteyen diger katilimcilar.

Siire: 1 glin
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YONETIM VE SiSTEM GELISTIRME EGITIMLERI




YEREL
YONETIM
AKADEMISi

-IYYA
]

Belediyelerde Toplam Kalite Yonetimi

Sirec Yonetimine Girig

Hedeflerle Yonetim

Proje Dongisu Yonetimi

insan Kaynaklari Yonetimi

Stratejik Finansal Analiz

Afet Yonetimi

Akom Ekipleri icin Afet ve Acil Durum Yonetimi
Depreme Hazirlik ve Temel Afet Bilinci Egitimci Egitimi
Belediyelerde Is Surekliligi Yonetim Sistemi
Fizibilite EGitimi

Proje Yonetimi



BELEDIYELERDE TOPLAM KALITE YONETIMI

Toplam kalite yonetimi kiiglik, biiyiik, 6zel ya da kamu ayrimi
olmaksizin, tim kuruluglarda uygulanabilecek bir felsefe,

bir yonetim anlayisidir. Ust yénetimden baslayarak, en alt
calisana kadar herkesi kapsayan ve siirekli iyilestirmeyi
temel amag edinen bu anlayisi, toplam kalite yonetimini
uygulamada kullanilan teknikleri ve bu konudaki kazanimlari
yakindan tanimak, belediye yonetici ve galisanlarina
hizmetlerin ydritilmesi konusunda farkli bir bakis acisi
saglayacaktir.

Hedef:  Belediyelerin yonetici ve galiganlarini toplam kalite yonetimi
anlayisi ve uygulama teknikleri konusunda bilgilendirerek, siirekli
iyilegtirme felsefesi ve toplam kalite yonetiminin kazanimlari hakkinda bir biling
olusturmak.

icerik: -+

Katilimcilar:

Siire:
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Kalite ve Toplam Kalite Yonetimi

Kalitenin Tarihsel Geligimi

Toplam Kalite Yonetiminin Faydalari

Toplam Kalite Yonetiminin Unsurlari

+ Ust Yénetimin Liderligi

* Misteri Odaklilik

* TUm Calisanlarin Katilimi

* Siirekli iyilestirme

+ Onleyici Yaklagim

+ Olgiim ve istatistik

+ Ekip Calismasi

* Calisanlarin Egitimi

Toplam Kalite Yonetimini Uygulamada Kullanilan Modeller
Toplam Kalite Yonetimini Uygulamada Karsilasilan Gigliikler
Toplam Kalite Kiiltiiriini Yerlestirme

Galisanlarin Katihm Yontemleri

+ Kalite Proje Ekipleri

« Siireg lyilegtirme Ekipleri

+ Kalite Cemberleri

* Uygulama ve Grup Galigmalari

Kuruluslarinda toplam kalite yonetimi anlayisini ve siirekli gelisimi sistematik
bir bicimde uygulamayi hedefleyen yonetici ve galisanlar. (20 kisi)

1 gln



SUREG YONETIMINE GiRiS

Hedef:  Katihmcilarin siire¢ yonetimi ile ilgili temel
kavram ve tanimlarla, siireglerin belirlenmesi,
tanimlanmasi ve siireg iyilestirme metodolojisini
ogrenmelerini saglayarak kurumlarinda temel
slireglerini belirleyecek, tanimlayacak, kritik siireci
secip iyilestirme yapacak duruma gelmeleri
amaglanmaktadir.

igerik: .

Katilimcilar;

Siire:

Siirec ve is Siireci Kavramlari
Siiregler Neden Onemlidir?

is Siirecleri ve Dikey Organizasyonlar
Kilit Stireglerin Belirlenmesi

iyi Yonetilmeyen Is Siireglerinin Belirtileri - Kritik Siire¢ Segimi
Siireg ve Alt Siire¢ Kavrami

Siire¢ Siniflandirma, Siire¢ Hiyerarsisi

Siire¢ Yonetiminin Amaglari ve Yararlan

is Siireclerinin lyilestirilmesi, BPI (Business Process Improvement)
Metodolojisi

Siire¢ yonetimini baglatacak veya siire¢ yonetimine baslamis belediye
calisanlariyla, konuya ilgi duyan herkes. (16-20 kisi)

Yarim giin

YONETIM VE SISTEM GELISTIRME EGITIMLERI
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HEDEFLERLE YONETIM

Hedef: Katilimcilarin hedef belirleme ve hedeflerle yonetim
konusundaki bilgi ve yetkinliklerinin gelistiriimesi
hedeflenmektedir.

icerik: * Vizyon Kavrami
* Misyon Kavrami
* Strateji Kavrami
* Hedef Kavrami
* Degerler Kavrami
* SWOT Metodolojisi
Guiclii Yonler (Strenghts)
Zayif Yonler (Weaknesses)
Firsatlar (Opportunities)
Tehditler (Threats)
* Hedefler Piramidi
+ Hedef indirgeme Prensipleri
+ Balanced Scorecard Hakkinda Genel Bilgi
* Hedefler indirgenirken Uyulacak Kurallar
Smart-C
+ Uygulama: Ornek Hedeflerin Smart-C ‘ye Gére Uyarlanmasi
* Hedef Alanlari
Performans Hedefleri
Yetkinlik Hedefleri
* Deming Donglisii
« Kaynaklar/Hedeflerin Biitgelendirme ile iligkisi
+ Gelisen Hedeflerin Yonetim Ornekleri

Katihmcilar: Performans ve yetkinlik hedeflerini yoneten tiim yoneticiler
veya yonetici adaylar, yetenek havuzunda yetistirilmekte olan
potansiyeli yiiksek calisanlar. (16-20 kisi)

Siire: 1 glin



PROJE DONGUSU YONETIMI

Proje Donglisli Yonetimi; projenin fikir agsamasindan
tamamlanmasina kadar gegen siirede kaliteyi, verimliligi ve
etkinligi en iyi sekilde uygulamayi amaglayan bir proje yonetim
yaklagimidir.

Bu egitimin amaci; bir projenin tasarlanmasindan yazimina

ve ilgili destek programina basvurulmasindan projelerin tiim
asamalarinda zaman, para, kalite, insan, miisteri tatmini, risk

gibi yonetim igin gerekli tekniklerin planlanma ve kontrol etme
yontemlerinin her birinin iglenerek, proje yaziminin ve yonetiminin
her alanindaki tekniklerin 6gretilmesi ve proje yoneticilerinin
yetistirilmesidir.

Metodoloji ve uygulama (workshop) agirlikli bu egitim programinda; proje
yonetiminin temel siireglerinin ve uygulamalarinin 6gretilmesi amaciyla PMI
(Project Management Institute) standartlari temel alinmaktadir.

Kalkinma Ajansi hibe programlari, AB hibe programlari, Diinya Bankasi, Birlesmis
Milletler, diger iilke konsolosluklari hibe programlari, Bakanliklarin agtiklari
gelistirme programlari, hibe destekleri proje dongiisii yonetimi egitimi alinarak
basvurulabilecek projeler kapsamindadir.

Hedef:  Proje Donglisii Yonetimi egitimi ile katimcilara proje yaziminin ilke ve
teknikleri dogrultusunda proje tasarlama, gelistirme, yazma ve sunma
bilgi ve yeteneginin kazandiriimasi hedeflenmektedir.

icerik: « Kalkinma Ajanslari ve Diger Hibe Programlari Hibe Sisteminin isleyisi
* Proje Tasarlama Proje Hazirlama Teknigi ve Analizi
* Proje Planlamasi ve Hedefler
* Mantiksal Cergeve Matrisi
« Sorun, ihtiyag, Hedef, Strateji, Risk Analizleri
*+ Biitge Yonetimi
* Proje Teslimi

Katilimcilar: Belediyelerin AB proje biirolarinda gorev yapan personeli, belediyenin
proje yazimi konusunda kendini gelistirebilecek ve proje liretebilecek

tiim boéliimlerinde gorev yapan personeli ve orta diizey yoneticileri

Siire: 4 gln

YONETIM VE SISTEM GELISTIRME EGITIMLERI
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INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

insan sermayesinin gelistirilmesi ve kurumsal sermayeye déniistiiriilmesi
amagli tekniklerin sunulacagi bu programin sonunda; insan kaynaklari
sistem tasarimi, siire¢ yonetimi, is analizi, kilit performans gostergelerinin
belirlenmesi, gorev tanimlari, hedeflerle yonetim, performans yénetim
sistemi ve licret yonetim sistemi kurulumu, eleman se¢me gibi

insan kaynaklari bélimiiniin temel islevlerini etkin ve verimli olarak
yonetebilir, ylirlitebilir ve denetleyebilir hale gelebileceksiniz.

64

Katilimcilara insan kaynaklarina biitiinsel ve sistematik
bir bakis acisi ve insan kaynaklari sistemi tasarimi ya da
iyilestirmesi ile ilgili slireglerde uzmanlhk kazandirilmasi
hedeflenmektedir.

+ insan Kaynaklari Yénetimi Yaklagimlari

* Kurum Yapilari, Kurum Kiiltiirii ve Kurumsal Davranis
« Is Akiglari ve Gorev Tanimlari

* Hedefler ve Stratejik Yonetim

* Performans Kiiltiirii ve Performans Yonetimi

« Odiillendirme ve Ucret Yonetimi

» Egitim: Bireysel ve Kurumsal Geligim

* Eleman Segme ve ise Alma

insan kaynaklari uzmanh@i konusunu derinlestirmek isteyenler,
insan kaynaklari fonksiyonunda galismaya yeni baslayanlar
veya yeni bir kariyer olarak insan kaynaklarini hedefleyenler.
insan kaynaklarinin tek bir fonksiyonunda uzmanlagmis olup,
biiyiik resme hakim olmak igin diger fonksiyonlari da gelistirmek
isteyenler. (16-20 kisi)

6 gln




STRATEJIK FINANSAL ANALIZ

Egitim kapsaminda vizyon ve yonetim araci olarak Stratejik
Finansal Analizin nasil kullanildigi yasanmis vakalara dayanarak
stand-up teknigi ile katiimcilara aktariimaktadir. Egitim
kapsaminda; finansal tablolarin neler oldugu, hangi bilgileri
icerdigi, finansal tablolari okuma sanatinin incelikleri, finansal
tablolardan hareketle bir kurumun finansal check-up’inin

nasil yapilacagi, gelecege yonelik finansal vizyon 6gelerinin
finansal analiz ile agiga ¢ikartilarak kurum yonetiminde nasil
kullanilacad, bir kurumun finansal riskinin ne oldugu, gelecekte

neler olacagi, finansal riskin nasil hesaplanacagi, finansal unsurlardaki
degismelerin kurumu nereye siiriikledigi, finansal tablolarda yer alan

finansal unsurlardaki erken uyari sinyallerinin belirlenip takip edilmesi interaktif
olarak anlatilmaktadir.

Hedef: Katilimcilarin finansal tablolar ve finansal analiz konusundaki bilgi ve
becerilerinin gelistiriimesi hedeflenmektedir.

icerik:  »

Katilimcilar:

Siire:

Finansal Stand-Up

Finansal Tablolar

Finansal Check-Up

Finansal Analiz

Finansal Risk Analizi

Finansal Degisim Analizi

Finansal Erken Uyari Sinyallerinden Hareketle Vizyon Olusturma

Belediyeler, bagh kuruluslar ve belediye istiraklerinin mali hizmetler ve
finans bollimlerinde gorev alan yonetici ve galisanlari. (20 kisi)

2 gln

YONETIM VE SISTEM GELISTIRME EGITIMLERI
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AFET YONETIMI

Yikici bir deprem bekleyen Marmara Bolgesi'nde hem toplum, hem de
belediyelerimiz gibi kurum ve onlara bagl kuruluslarimiz énemli dl¢iide
deprem, su baskini, heyelan vb. afetlerin olusturdugu risklerin tehdidi
altinda bulunmaktadir.

Ayrica 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 53. Maddesi'nde belirtildigi
sekilde belediyelerimiz yetki sinirlari dahilinde basta deprem olmak
izere tim afetlere etkin ve planl bir sekilde hazirlanabilmek, afet
zararlarini azaltabilmek, miidahale edebilmek i¢in donanimi ve halki
hazirlamak amaciyla gerekli galismalari yapmak zorundadir.

Hedef: Belediyelerin afetlerden sorumlu yoneticilerine deprem, su baskini,
heyelan vb. afetlere kargli etkin bir hazirlik yapabilmeleri icin modern
afet yonetimi sistemiyle ilgili temel bilgilendirme yapmak.

icerik: Modern afet yonetiminin temel ilkeleri, yetki alanlarindaki mevcut riskler,
afetlere karsi yapilacak olan hazirlik, planlama, miidahale ekipleri kurma ve
tatbikat gibi asagida siralanan galisma konulari:
+ Afet Yonetiminin Temel ilkeleri
+ Afet Yonetimi Planlar

* Toplumsal Bilinglendirme
+ Afet Yonetim Merkezi ve Olay Komuta Sistemi

Katilimcilar: Belediyelerin afetlerden sorumlu bagkan yardimcilari ya da daire baskanlari.

Siire: 1 glin
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AKOM EKiPLERI iGiN AFET VE ACIL DURUM YONETIMi

Belediyeler, 5393 Sayili Kanunun 53. Maddesi uyarinca, yangin, sanayi
kazalari, deprem ve diger afetlerden korunmak veya bunlarin
zararlarini azaltmak amaciyla beldenin 6zelliklerini de dikkate alarak
gerekli afet ve acil durum planlarini yapmak, ekip ve donanimi
hazirlamakla yiikiimliidiir. Belediyeler, bu ¢cergevedeki gorevlerini
yerine getirebilmek ve belediye sinirlari disinda yangin ve diger

afetler meydana gelmesi durumunda, bu bdélgelere gerekli yardim

ve destek saglayabilmek igin biinyelerinde Afet Koordinasyon
Merkezleri (AKOM) olusturmaktadir. Bu merkezlerin afet 6ncesinde,
afet aninda ve afet sonrasinda kendilerinden beklenen hizmetleri
dogru bir sekilde yapabilmeleri icin ise ¢alisanlarin dogru bir dil ve fikir
birligine varmasi gerekir.

Hedef: Belediyelerin Afet Koordinasyon Merkezleri'nde ¢alisan personelin
ihtiyaci olan modern afet ve acil durum yonetimi konusunda
bilgilenmesini saglamak.

icerik: + Afet ve Acil Durum Yonetiminin ilkeleri,
» Afet ve Acil Durum Planlamasi,
» Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi Yonetimi,
* Olay Komuta Sistemi,
» Zarar Azaltma,
* Toplumu Afet Tatbikatlarina Yonlendirme

Katihmcilar. AKOM calisanlari ve ilgili diger belediye ¢aliganlari.

Siire: 3 gun
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DEPREME HAZIRLIK VE TEMEL AFET BILINCI
EGITIMCI EGITIMI

5393 Sayili Belediye Kanunun 53. Maddesi geredi, yaygin olarak
deprem vb afetlere hazirlikh olma, zarar azaltma ve planlama
konularinda halka egitim verilmesi ve bu egitimleri verecek olan

egiticilerin olusturulmasi gerekir.

Hedef: Belediyelerin halki depreme hazirlik ve temel afet
bilinci konusunda egitecek egitmenleri yetistirmek.

icerik: * Toplumsal Bilinglendirme Teknikleri
+ Temel Afet ve Korunma Bilgileri
* Kampanya Hazirlama ve Degerlendirme

Katihmcilar: AKOM cgalisanlari ve ilgi diger belediye ¢alisanlari.

Siire: 1 gilin
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BELEDIYELERDE i$ SUREKLILIGi YONETIM SISTEMi

is Siirekliligi Yonetim Sistemi konusunda uygulanan prosediir
ve talimatlar 1IS022301 Standardiyla iliskilendirilerek
belediyelerimizin hem 5393 Sayili Belediye Kanununun

53. Maddesi geregi birer “Afetlere Direngli Kurum”, hem de
verdikleri hizmetlerin “Afetlere Direncli is” haline getirilmesi
gerekmektedir.

Hedef: Katilimcilarin is siirekliligi yonetim sisteminin
kurulmasi icin takip edilecek prosediir ve adimlar
hakkinda bilgilendirilmesi hedeflenmektedir.

icerik:  »

Katilimcilar:

Siire:

Kurulusun Politika, Amag, Kapsam ve Hedeflerinin Taninmasi/
Belirlenmesi

Is Siirekliliginin Kapsami/Ekibin Olusturulmasi, Kurulugun icerigi,
ihtiyac ve Beklentilerin Taninmasi/Belirlenmesi

Kurulusun Mevcut Kaynak, Farkindalik ve Yetkinliginin Belirlenmesi
Kurulusa Yénelik Olasi Tehlike, Tehdit ve ihlal Olaylarinin Belirlenmesi
Risk Istahi, Risk Belirleme ve is Etki Analizlerinin Hazirlanmasi
Riske Karsi Korunma ve Risk Azaltmak igin Alinmasi Gereken On
Tedbirlerin Belirlenmesi

is Suirekliligi, islemi Baslatma Kriterleri ve Gergeklestirme
Prosediirlerinin Olusturulmasi

Kurulus, Gorev, Sorumluluk ve Yetkilerin Belirlenmesi ve Yonetim
Semasinin Olusturulmasi

ikaz, iletisim ve Tahliye Gereksinimlerinin Belirlenmesi ve
Proseddirlerinin Hazirlanmasi

ic ve Dis Bagimliliklarin, Karsilikli Etkilesim ve Gereksinimlerin
Belirlenmesi, Karsilikh Yardimlagma Anlagmalarinin Yapilmasi
Bilgi Akigl ve Dokiimantasyon Siireclerinin Belirlenmesi
Kurtarma, ise Geri D6nme ve lyilestirme Prosediirlerinin
Hazirlanmasi

Is Siirekligi Planinin Bir Biitiin Olarak Yazili Hale Getirilmesi

Konuya ilgi duyan tiim belediye yonetici ve personeli.

3 gln

YONETIM VE SISTEM GELISTIRME EGITIMLERI
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FIiZIBILITE EGITIMI

Hangi sektdr olursa olsun rekabet vardir ve kaginilmazdir. Her
kurumun yeterli olgunluga eristikge siirekli bir yenilenme gelisme
ve bliyime hedefi olmalidir. Bu bakimlardan fizibilite sadece

bir is kurarken degil her yatinm kararinda, biiylime ve degisme
hamlesinde gerekli bir aragtir. Biiyiimenin gergeklestirilebilmesi
icin yeterli sartlar olugtugunda fizibilite ¢aligmasina tekrar
ihtiya¢ duyulacak ve bu galigsmanin triinii olan raporlar
sayesinde isletmeye ilaveler ya da yeni yatinm kararlari
alinabilecektir. Bu nedenle, her sektérden yatinmcilarla iligkisi
bulunan, yatirimlarla ilgilenen birimler fizibilite yapma ve yapilmis bir
fizibiliteyi okuyup anlama konusunda yeteneklerini gelistirmelidir.

Hedef: Egitim, katihmcilarin yatinm yaparken fizibilite yapma ve yapilmis bir fizibiliteyi okuyup
anlama konusundaki bilgi ve becerilerini artirmayi hedeflemektedir.

igerik: * Fizibilite Raporlarinda Temel Kavramlar
+ Fizibilite Calismalarinda Siiregler
+ Sektorel Degerlendirme
+ Teknik Degerlendirme
+ Yatinmlarin Finansal Degerlemesi
. Yatinmlarda Karar Verme Teknikleri
. Finansal Fizibilite Nedir?
isletme Sermayesi
Kredi itfa Tablosunun Hazirlanmasi
Gelir Tablosu
Nakit Akim Tablosunun Hazirlanmasi
. Yatinmin Finansal Olarak Degerlendirme Teknikleri: NPV, IRR, Payback Period
. Basa Bas Noktasi Kavrami ve Analizi
Projenin Riskleri
. Risklere gore Duyarlilik Analizleri
+ Ornek Olaylar

Katilimcilar: Belediyeler ve diger kamu kurumlari ile 6zel sektor kuruluslarinin proje yapan
birimlerindeki yonetici ve galisanlar.

Siire: 5 giin
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PROJE YONETIMI

Hedef: Katilimcilarin proje yonetiminde en kritik noktalari
ele alarak planlamadan itibaren detaylar ustaca
olusturma, ydnetme ve krizlerle basa ¢ikma
konularinda bilgi ve becerilerinin artirilmasi
hedeflenmektedir.

icerik: * Proje Entegrasyon Yonetimi
* Proje Kapsam Yonetimi
* Proje Zaman Yonetimi
* Proje Maliyet Yonetimi
* Proje Kalite Yonetimi
* Proje Paydas Yonetimi
* Proje Tedarik Yonetimi
* Proje insan Kaynaklari Yonetimi
* Proje iletisim Yonetimi
* Proje Risk Yonetimi
+ Vaka Galismasi

Katilimecilar: Belediyelerde gesitli projelerin yonetiminde rol oynayan tiim yonetici

ve calisanlar.

Sire: 3 Gilin

YONETIM VE SISTEM GELISTIRME EGITIMLERI
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SERTIFiKALI EGITIM PROGRAMLARI




Yerel Yonetim Akademisi Genel Egitim Programi
Elektronik Belge Yonetimi EGitim Programi
Kamu Ihale Mevzuati Egitim Program

Is Hukuku Uygulamasi Egitim Programi

Kiltlr ve Sanat Yoneticiligi EGitim Programi
Yangin Guvenligi Denetgiligi EGitim Programi
Temel Kitdphanecilik Egitim Programi

Mabhalli idareler Muhasebesi Egitim Programi
Zabita Gelisim Programi

Zabita Gelisim Programi (Yoneticiler igin)

YYA

YEREL
YONETIM
AKADEMISi



YEREL YONETIM AKADEMISi GENEL EGiTiM PROGRAMI

Yerel Yonetim Akademisi alaninda yetkin akademisyen ve
egitimcilerle isbirligi icinde belediye yonetici ve ¢alisanlarinin
bilgi, beceri ve yetkinliklerini arttirmayi, vizyonlarini ve

kisisel becerilerini gelistirmeyi hedeflemektedir. Yerel
Yonetim Akademisi biinyesinde gergeklestirilen genel egitim
programi 4 haftalik ve toplam 64 saatlik bir program olarak
tasarlanmistir. Bu program gergevesinde, Turkiye'nin ve
belediyelerin yonetim yapisi, belediyeleri ilgilendiren mevzuat,
kent ve belediye yonetimine iligkin glincel konulara iligkin
egitimler ile belediye yonetici ve galisanlarinin yetkinliklerini
gelistirmeye ve farkindaliklarini arttirmaya yonelik kisisel gelisim
egitimlerine yer verilmistir.

icerik: 1. Ders: Yerel Yonetim Reformundan Ogrendiklerimiz
2. Ders: Belediyelerde Yeni Yaklasimlar
3. Ders: Belediyelerin Yonetim Yapisi ve Organlar Arasi iligkiler
4. Ders: Etkin iletisim
5. Ders: Belediyelerde Mali Yonetim
6. Ders: Gayrimenkul Yonetimi
7. Ders: imar ve Sehircilik
8. Ders: Protokol ve Nezaket Kurallari
9. Ders: Belediyelerde ihale Sistemi
10. Ders: Afet Yonetimi
11. Ders: Belediyelerde Ekip Liderligi
12. Ders: Yerel Yonetimlerde is Hukuku Uygulamalari
13. Ders: Kent ve Belediye Yonetimi: Deneyim Paylasimi
14. Ders: Belediyelerde insan Kaynaklari Yonetimi
15. Ders: Belediyelerde Gevre Yonetimi
16. Ders: Yerel Yonetimler ve Etik

Katihmcilar:  Belediye meclis {iyeleri, belediye yoneticileri ve yonetici adaylar ile kent
ve belediye yonetimi konusunda bilgi diizeylerini artirmak ve vizyonlarini
gelistirmek isteyen tiim belediye ¢alisanlari ve diger katiimcilar.

Siire: 8 giin (64 saat)
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ELEKTRONIK BELGE YONETiMi EGiTIM PROGRAMI

Elektronik Belge Yonetimi Egitim Programi 60 saatlik sertifikali
bir egitim programi olarak tasarlanmistir. Egitim programi ile
kamu kurumlar ve 6zel isletme gibi orgiitlerde elektronik

belge yonetimi sistemi (EBYS) uygulamalarinda gorev

alacak nitelikli belge yoneticilerinin yetigtiriimesine katki
saglanmasi, kurumlarin elektronik belge ve arsiv yonetimi
projelerinin gelistirilmesi ve siirdirilebilirliginin saglanmasi

icin gerekli stratejik planlarin gelistiriimesine yardimci olunmasi
hedeflenmektedir.

icerik: 1. Ders: Elektronik Belge Yonetimine Giris ve EBYS Uygulamalarina Bir Bakis
2. Ders: Resmi Yazigsma Usul ve Esaslari
3. Ders: ISO 15489 Belge Yonetimi Standardinin Organizasyonlarda uygulanmasi
4. Ders: Elektronik Belge Yonetimi Sistem Tasarimi
5. Ders: Elektronik Belge Kullanim Ozellikleri ve E-Belgelerin Paylasimi ve KEP
Uygulamalari
6. Ders: Dosya Tasnif ve Saklama Planlar
7. Ders: EBYS'de Dosya Yonetimi
8. Ders: EBYS'lerde Belge Kayit iglemleri
9. Ders: EBYS Uygulamalarinda Kurumsallastirma Calismalari
10. Ders: EBYS'yi Projelendirme ve insan Kaynaklari
11. Ders: EBYS Uygulamalarinda Basari Faktorleri ve Risk Analizi
12. Ders: Elektronik Olmayan Sistemlerle Uyumluluk
13. Ders: E-Kimlik Tespiti Araglari, E-imza, M-imza, Kurum Sifresi, Log Tutma,
E-Yazigsma Teknik Rehberi
14. Ders: Erisim Kontrolii ve Glivenlik
15. Ders: Dijitallestirme islemleri
16. Ders: E-Arsiv Yonetimi ve islemleri
17. Ders: Ustveri Yonetimi
18. Ders: EBYS Uygulama Yazilimlarinin Saglanmasi
19. Ders: TS 13298 Kamu Akreditasyon Gereksinimlerinin incelenmesi
20. Ders: Yazilim Sunumlari

Katilimcilar: Belediyelerin yazi igleri ve arsiv birimlerinde gorevli ydnetici ve galisanlar ile ilgili
diger katihmcilar.

Siire: 60 saat
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KAMU iHALE MEVZUATI EGiTiM PROGRAMI

Belediyelerin mal ve hizmet alimi ile yapim isleri ihalelerinde
uygulanacak esas ve usuller 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

ile diizenlenmektedir. Dolayisiyla, belediyeler listlenmis
olduklar hizmetleri yerine getirirken bu yasalara uygun
davranmak durumundadir. 72 saatlik bir egitim programi
olarak tasarlanan Kamu ihale Mevzuati Egitim Programi
ile belediye yonetici ve ¢alisanlarinin s6z konusu mevzuat
hiikiimleri konusundaki bilgi ve becerilerinin ve problem
¢6zme yeteneklerinin gelistiriimesi hedeflenmektedir.

icerik:

. Ders:
. Ders:
. Ders:

1. Ders:
2. Ders:
3. Ders:
4. Ders:
5. Ders:
6
7
8

Kamu ihale Mevzuati'na Girig/Temel ihale Bilgileri
Uygulama ilkeleri ve Yaklasik Maliyet

ihale Oncesi Hazirlik/ ihale islem Dosyasinin Hazirlanmasi
ihale Siirecinde Gergeklestirilen is ve islemler

Mal Alimi ihalelerine iliskin Ozel Hususlar

Hizmet Alim ihalelerine iligkin Ozel Hususlar

Yapim isi ihalelerine iligkin Ozel Hususlar

Danismanlik Hizmet Alim ihalelerine iligkin Ozel Hususlar

9. Ders: ihalelere Katimda Yeterlik Kriterleri
10. Ders: is Deneyim Belgeleri
11. Ders: Sinir Deger Tespiti, Asir Diisuk Teklifler, Bilgi Eksikligi

12. Ders:

Sozlesme Siirecinde Gerceklestirilen is ve islemler

13. Ders: Sikayet Siireci

14. Ders: Elektronik Kamu Alimlari Platformu(EKAP)

15. Ders: Dogrudan Temin

16. Ders: Kamu ihale Sistemindeki Aktdrlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

17. Ders: Elektronik Ortamda Teklif Alinan Beyan Usulii Uygulamasi ve Elektronik ihaleye Gegis
18. Ders: ihale Mevzuati Meselelerine Yaklagim Yéntemi ve ihale Sisteminin Gelecegi

Katilimcilar: Belediyelerde ihale islemlerini yiiriiten tiim yonetici ve galisanlar.

Siire: 18 hafta (72 saat).
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IS HUKUKU UYGULAMASI EGITIM PROGRAMI

Galisma hayati dinamik yapisindan dolayi siirekli degisim
gostermektedir. Mevcut ¢calisma bigimleri degismekte ve yeni
calisma bigimleri ortaya ¢ikmaktadir. Bu degisim nedeniyle
calisma hayatini diizenleyen mevzuatta da siklikla degisiklikler
yapilmaktadir. Bu programla, siirekli degisen mevzuata ve
uygulamaya yonelik bilgi ve tecriibe paylasilmasi ve 6zellikle
belediyelerin son donemde ortaya ¢ikan alt igverenlik,

yillik izin ve kidem tazminatina yonelik yikimliliiklerinde
karsilasilabilecek sorunlarin ¢oziimiine katki saglanmasi

amaclanmaktadir.

_._._.
N — O w©

© Nk~

. Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
. Ders:
. Ders:
. Ders:

Belediyelerde insan Kaynaklari birimlerinde ¢aligan ydnetici ve calisanlar ile ilgili

is Hukukuna Giris

Is Sozlegmesi

Ucret Uygulamalari
Galisma Sdreleri

Fazla Calisma Tatil Caligmasi
izin Uygulamasi

Kisiler

Is Sozlegmesinin Feshi
is Glivencesi

Kidem Tazminati
Toplu is Hukuku

Toplu is Hukuku

diger katihmcilar.

12 hafta (48 saat)
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KULTUR VE SANAT YONETICILIGi EGiTiM PROGRAMI

Kiiltlir ve Sanat Yoneticiligi EGitim Programi, 56 saatlik
sertifikali bir egitim programi olarak tasarlanmistir. Egitim
programi kapsaminda; hayal edebilen ve bu hayallerini

bilgi ve becerileriyle birlestirerek kiiltiir ve sanat alaninda
onciiliik edecek, farkli disiplinlerin bilgi birikimini dogru
yaklasimla uygulayacak, ulusal ve uluslararasi diizeyde
kreatif projeler ve yeni yaklagimlar gelistirebilecek, kiltdr
ve sanat kurumlarinin katimci, paylagimci ve siirdiiriilebilir
olabilmesi igin kararlar alabilecek yoneticiler yetistirilmesi
hedeflenmektedir.

igerik: 1. Ders: Kdiltiirtin Tarihi

2. Ders: Sanatin Tarihi

3. Ders: Sanatin Sosyolojisi

4. Ders: Sanatin Felsefesi

5. Ders: Sanat ve Mimari

6. Ders: Sehir Kiiltlirli ve Estetigi

7. Ders: Sanat ve Tasarim (Kiiratorlik)

8. Ders: Kiiltiir Politikalar

9. Ders: Sahne Teknolojisi ve Uygulamalar Egitimi
10. Ders: Sahne Diizeni ve Kurgusu
11. Ders: Kiiltiirel Alanlarda insan Agirlama ve Ugurlama
12. Ders: Sehrin Kiiltiir ve Sanat ihtiyaci
13. Ders: Sanat ve Kiiltlir Planlamalari
14. Ders: Kiiltlirel ve Sanatsal Arkeoloji

Katilimcilar:  Belediyelerde kiiltlir ve sanat alanlarinda galisan yonetici ve galisanlar ile ilgi
duyan diger katilimcilar.

Siire: 7 giin (56 saat)
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YANGIN GUVENLIGi DENETGILIGI EGITIM PROGRAMI

Yangin Giivenligi Denetgiligi Egitim Programi, itfaiye raporu
gerekmeyen ig yerlerinde ilgili mevzuata gore yangin givenligi
denetimi yapacak gcaliganlarin yetistiriimesi amaciyla
hazirlanmistir. Egitim programi kapsaminda, katilimcilarin
yangin glivenligi konusunu genel olarak kavrayacak

sekilde bilgilendirilmesi ve konunun sistematik biittinligu
gergevesinde Yangin Giivenligi Denetgisinden beklenen
farkindaligi kazanmalari beklenmektedir. Programda yer alan
konular katilimcilara gerek sézel, gerekse bilgisayar ortaminda
powerpoint sunumlari ile birlikte tartisma, soru-cevap, beyin firtinasi
gibi katilimcinin derse pro-aktif katilmasini esas alan aktif 6gretim yontem ve

teknikleri kullanilarak aktarilacaktir. Konularla ilgili ornek olaylarin ders siireci igerisinde sinifta tartigilarak
katilimcilarin edindikleri bilgileri kullanma ve yorumlama yeteneklerinin gelismesine firsat verilecektir.
Konularin iglenisinde birbirinin 6n kosulu olan konularin siralamasina dikkat edilecek, temel kavram ve
ifadelerin anlagilmasina 6nem verilecektir.

icerik: 1. Ders: is Yeri Acma ve Calistirma Ruhsatlari Mevzuati
2. Ders: Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik
3. Ders: Binalarin Kullanim ve Tehlike Siniflari
4. Ders: Binalara iliskin Genel Yangin Giivenligi Hiikiimleri
5. Ders: Kagis Yollari, Kacis Merdivenleri ve Ozel Durumlar
6. Ders: Bina Béliimlerine ve Tesislerine iliskin Diizenlemeler
7. Ders: ilk Yardim ve Temel ilkeleri
8. Ders: Elektrik Tesisatl ve Sistemleri
9. Ders: Duman Kontrol Sistemleri
10. Ders: Yangin Sondiirme Sistemleri
11. Ders: Kimyasallar, Siniflari, Temel isaretleri
12. Ders: Tehlikeli Maddelerin Depolanmasi ve Kullaniimasi
13. Ders: is Saghdi ve Giivenligi Mevzuati
14. Ders: Acil Durum Plani, Ekipler ve Gorevleri
15. Ders: Yangin Giivenligi Sorumlulugu, Ekipler, Egitim, Denetim, isbirligi, Odenek ve i¢ Diizenlemeleri
16. Ders: Tarihi Yapilarda Yangin Giivenligi
17. Ders: is Yerlerinde Yangin Giivenligi Denetimi
18. Ders: Uygulamali Yangin Sondiirme Tatbikati

Katilimcilar: Belediyelerin Ruhsat ve Denetim birimlerinde galisan yonetici ve galisanlar.

Siire: 5gin
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TEMEL KUTUPHANECILIK EGITIM PROGRAMI

Temel Kiitliphanecilik Egitim Programi 24 saatlik bir egitim
programi olarak tasarlanmistir. EGitim programi ile
belediyelerin kiitiiphane ve bilgi evlerinde gorev yapan
yonetici ve calisanlarin kiitiiphanecilik hizmetlerinin
yuritiilmesine iliskin bilgi ve becerilerinin gelistiriimesi
hedeflenmektedir.

. Ders: Kiitiphanelerde Miiracaat Hizmetleri

. Ders: Kiitiiphanelerde Temel Kavramlar

. Ders: Kiitiiphanelerde Halkla iligkiler (Teori)

. Ders: Kiitiiphanelerde Halkla iligkiler (Uygulama)
. Ders: Kiitiiphanelerde Kataloglama (Teori)

. Ders: Kiitiiphanelerde Kataloglama (Uygulama)

o WON =

Belediyelerin kiitliphane ve bilgi evlerinde gbrev yapan yonetici ve ¢alisanlar.

24 saat



MAHALLI iDARELER MUHASEBESIi EGiTiM PROGRAMI

Mabhalli idareler Muhasebesi Egitim Programi 96 saatlik bir egitim
programi olarak tasarlanmistir. Egitim programi ile belediyelerin
Mali Hizmetler Birimlerinde ¢alisan yonetici ve ¢alisanlarin
Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi cergevesinde,
muhasebe hesaplarinin niteligi, hesaplarin igleyisi ve belediye
biinyesinde yiiriitiilen muhasebe ve raporlama iglemlerine
yonelik bilgi ve becerilerinin gelistiriimesi hedeflenmektedir.

igerik:

]
2
3
4
5.
6
7
8
9

. Ders:
. Ders:
. Ders:
. Ders:
Ders:
. Ders:
. Ders:
. Ders:
. Ders:
Yikiuml

Devlet Muhasebesi Mevzuati ve Kavramsal Cergeve

Hazir Degerler

Menkul Kiymetler ve Faaliyet Hesaplari

Kurum Alacaklari ve Kisilerden Alacaklar

Tasinir Hesaplari

Tasinmaz Hesaplari

On Odemeler, Mali Duran Varliklar ve Maddi Olmayan Duran Varliklar Hesaplari

KDV Hesaplari, i¢ ve Disg Borg Hesaplari, Dénem Ayirici Hesaplar

Faaliyet Borglari, Emanet Yabanci Kaynaklar, Odenecek Vergi ve Sosyal Giivenlik vb.

tltkler, Kidem Tazminati Karsihgr Hesabi

10. Ders: Odenek Hesaplari ve Biitce Hesaplari
11. Ders: Faaliyet Hesaplari
12. Ders: Dénem Sonu iglemleri ve Mali Raporlar

Katilimcilar: Belediyelerin mali hizmetler birimlerinde calisan yonetici ve galisanlar.

Siire: 12 Giin (96 saat)
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ZABITA GELiSIM PROGRAMI

Galisanlar icin Zabita Gelisim Programi 76 saatlik bir
egitim programi olarak tasarlanmistir. Egitim programi ile
belediyelerin Zabita Birimlerinde ¢alisan personelin ilgili
mevzuat ¢ergevesinde zabita hizmetlerine yonelik bilgi ve
becerilerinin gelistiriimesi hedeflenmektedir.

icerik:

9

2
1

2
3
4.
5
6
7
8

. Hafta

Ders

. Hafta

. Ders
. Ders

10.Ders

1

1.Ders

12.Ders

Ders:

Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
Ders:
0.Ders:
1.Ders:
2.Ders:
3.Ders:
14.Ders:

. Ders:
. Ders:
. Ders:
Ders:
. Ders:

. Ders:
Ders:

Belediye Zabita Tarihgesi ve Yonetimi

: Zabita is Disiplini ve Ekip Ruhu

5326 Sayili Kabahatler Kanunu

Gevre Kanununda Zabitanin Yetkileri
5996 Sayil Kanun

5216 Sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu
5393 Sayil Belediye Kanunu

ilk Yardim

Yangindan Korunma

3194 sayili imar Kanunu

775 Sayil Gecekondu Kanunu

9207 Sayil isyeri Agma ve Galisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik
6585 Sayili Perakende Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun
6502 Sayili Tiiketici Kanunu

9207 Sayil isyeri Agma ve Galisma Ruhsatlarina iligkin Yonetmelik
Tiitiin ve Alkollii ickilerin Satigina iliskin Yonetmelik
Dilekge Hakki ve Bilgi Edinme Kanunu

Hal Ve Pazar Yerleri Mevzuati

1608 Sayili Kanun

: 2559 Sayili Kanun

: Seyyar ve isgal Kaldirma Calismalari

7201 S. Tebligat Kanunu

Stres Yonetimi ve Ofke Kontrolii

: Belediyelerde Etik

- Halkla iligkiler

: Rapor Yazma ve Tutanak Ornekleri

Katilimcilar:  Belediyelerin zabita birimlerinde gdrev yapan calisanlar.

Siire: 76 saat
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ZABITA GELiSIM PROGRAMI (YONETICILER iGiN)

Yéneticiler icin Zabita Gelisim Programi 44 saatlik bir egitim
programi olarak tasarlanmistir. Egitim programi ile belediyelerin
Zabita Birimlerinde gorev alan yoneticilerin ilgili mevzuat
gergevesinde zabita hizmetlerine yonelik bilgi ve problem
¢ozme kapasiteleri ile yonetim becerilerinin geligtirilmesi :
hedeflenmektedir. | zamiva

gt LS 1377

Ders: Belediye Zabita Yonetmeligi Gorev ve Yetkileri
Ders: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Disiplin Hiikiimleri

Ders: Belediye Kurallari ve 1608 Sayili Kanun Uygulamalari

Ders: 7201 Sayili Tebligat Kanunu

Ders: 5326 Sayili Kabahatler Kanunu

Ders: Zabita Is Disiplini ve Ekip Liderligi

Ders: 2559/5259 S. Polis Vazife ve Selahiyet Kanununda Belediye Zabitasi
Ders: Dilekge Hakki ve Bilgi Edinme Kanunu

9. Ders: 3194 sayili imar Kanunu ve 775 S. Gecekondu Kanunu

10. Ders: Gevre Kanununda Belediye Zabita Yetkileri

11. Ders: Hal ve Pazar Yerleri Mevzuatinda Zabita Gorevleri

12. Ders: Rapor Yazma ve Tutanak Ornekleri

13. Ders: Belediyelerde Etik

14. Ders: Yalin ve Etkin iligki Yonetimi

igerik:

©No gk wd =

Katihmcilar: Belediyelerin zabita birimlerinde galisan yoneticiler.

Siire: 44 saat
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