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145,
SISLI BELEDIYE BASKANLIGI
(Dis lligkiler MUdurlugu)

DIS iLISKILER MUDURLUGU GOREYV VE GALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak Ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Sisli Belediyesi'nde faaliyet gésteren Dis lliskiler

Madurlagt’nan kurulus amaci, faaliyet alani ve amaclarini, gérev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Sisli Belediye Baskanidi Dis lliskiler Madirlagi'nin kurulus, hukuki
statt, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yénetmelik 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve dider ilgili
mevzuat hiklmlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yoénetmelikte isimleri gegen

a) Belediye : Sigli Belediyesi'ni,
b) Baskan : Sisli Belediye Baskani'ni
c) Baskanhk : Sisli Belediye Baskanhg ini,
¢) Bagkan yardimcisi : Sisli Belediye Baskan Yardimciligi'ni,
d) Meclis : Sisli Belediye Meclisi'ni,
e) Miidiirliik : Dig lligkiler Mudarlaga'n i,
f)  Miidiir : Dis lliskiler MUduri'na,
g) Sef : Sef kadrosunda bulunam memur personeli
d) Biiro Sorumlusu  : Blrodan sorumlu memur veya sézlesmeli personeli
h) Birim Sorumlusu : Birimden sorumlu perso neli
1) Biiro Personeli : Mudarlukte gérevli tum personeli
i) Yonetmelik : Dig iligkiler Mudurlagi’n in Gérev ve Calisma Yénetmeligini,
ifade eder.
iIKINCi BOLUM
Teskilat
MADDE 5 - (1) Dis iligkiler Madurlagu teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Mudur
b) Sef

c) Buro Sorumlusu
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SISLI BELEDIYE BASKANLIGI
(Dis lligkiler Mudurlagi)

¢) Dis lliskiler, Kardes Sehirler ve Projeler Birimi
d) Ar-Ge Kaynak Gelistirme Birimi

e) Idari ve Mali Igler Birimi

f) Planlama, Organizasyon ve Etkinlik Birimi

g) Personel

UCUNcU BOLUM
Temel ilkeler

MADDE 6 - (1) Sisli Belediye Baskanlidi Dis lligkiler Mudurliga tim caligsmalarinda;
a) Karar alma ve gergeklestirme eylemlerinde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Hizmetlerde gecici cézUimler yerine slrdurilebilirlik,

f) Toplumsal Esitlige Duyarlilik ilkelerini esas alir.

DORDUNCU BOLUM
Kurulug Amaci

MADDE 7 - (1) Dis lligkiler Mudurlug yurarlitkteki mevzuatlar ve uluslararasi sézlesmeler
cercevesinde dunyanin cesitli Ulkelerinde hizmet vermekte olan yerel yonetimler, uluslararasi
kuruluglar ve sivil toplum kuruluslariyla isbirlikleri gelistirerek ilgemizde ki yerel yénetim hizmetlerinin
daha demokratik, katilimci, etkin ve verimli hale getirimesi, mevcut hizmetlerin ve uluslararasi
vizyonun geligtirilmesi, ilgenin taninirhgmnin arttirnimasi amaciyla 10 / 04 / 2014 tarihinde toplanan
Belediye Meclisinin 70 sayili karari ile kurulmustur. 09 / 07 / 2015 tarih ve 204 sayili meclis karariyla
Dis lligkiler Midurligi'nin Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluklarini iceren Calisma Usul ve
Esaslarina lliskin Yoénetmelik belediye meclisince kabul edilmistir. Dis lliskiler Mudarlagu, Kaltar,
Sanat, Spor, Sehircilik, Kentsel Gelisim, Egitim ve Sosyal Haklar gibi alanlardaki uluslararasi nitelikli
projeleri hibe — kredi veya belediye bitgesi ile finanse ederek galismalarini hayata gegirir. Miduirlik
¢alismalarini toplumun tamamini kapsayacak sekilde engelli, kadin, genglik ve dezavantajli gruplari
énceleyecek sekilde planlayarak hayata gegirir.

BESINCI BOLUM
Midiirliigin Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Dis lliskiler Mudurlugu asagida sayilan konularda 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili yasal mevzuat hikimleri kapsaminda ve mevzuat hikimlerine gére caligmalar yapmakla
sorumlu ve yetkilidir;

a) Belediye personelinin yurtdisi géreviendirmeleri ile ilgili; yurtdisina ¢ikislarini organize etmek,
gorevlendirme, vize, pasaport, seyahat, konaklama, toplanti organizasyonlari, tercimanlik,
mihmandarlik ve gorevle ilgili dier tum is ve islemleri yapmak, diizenlemek, gerekli destegi
saglamak, yapilan faaliyetlerin bildirim ve raporlama islemlerini yapmak.
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SISLI BELEDIYE BASKANLIG!
(Dis lliskiler Mudurlaga)

Belediyenin farkli birimlerinin uluslararasi kurum ve kuruluslarla yapacaklari yazigmalarda ve
calismalarda, yénlendirme yapmak; gerekli durumlarda ilgili Bakanliklardan gérus alarak bilgi
vermek ve belediyenin tum birimlerinde yapilan uluslararasi nitelikli caligmalarin
koordinasyonunu saglamak.

Midiirlik personelinin yabanci dil 6§renmeleri igin Insan Kaynaklar ve Egitim Mudurluga ile
isbirligi yapmak.

5393 sayili Belediye Kanunu 74. Maddesinde belirtildigi sekilde ve belediyenin gorev alaniyla
ilgili konularda faaliyet gdsteren uluslararasi tesekkdl, organizasyon ve yabanct mahalli
idarelerle is birligi yapmak, ortak projeler, calismalar ve organizasyonlar yapmak.

Uluslararasi teskilat, kurum ve kuruluslarin politikalarini, stratejilerini, faaliyetlerini, tesviklerini,
fonlarini, program ve projelerini takip etmek ve buralardan Sisli'nin yararlanabilecegi imkanlari
belirlemek. Bu bulgulara badh olarak proje teklifi hazirlama, inceleme, proje y&netimi, hibe,
fon ve kredi saglama konularinda ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, séz konusu kurumlarla iyi
iliskiler gelistirerek bu fonlara uygun projeler hazirlamak ve hazirlatmak, ilgili muddritklerle
isbirligi yapmak.

Yurtigi ve yurtdisi Universiteler ile yerel yénetimlerin galisma alanlarina giren konularda
diyalog kurarak karsilikli gorus alisverisinde bulunmak. Projeler tretmek ve projelerin
¢iktilarini toplumun yararina sunmak. Yurtici ve yurtdigi Universiteler ve ilgili diger kurum ve
kuruluslarla koordinasyon icerisinde ortak inceleme, arastirma calismalar yapmak. Uygulama
birimleri olugturmak ve faaliyetlerini takip etmek.

Sisli ile diinya kentleri arasinda Kardes Kent iligkisi, isbirligi protokolleri, iyi niyet mektuplari ile
proje temelli ortakliklar veya isbirlikleri kurulmasi ve mevcut iligkilerin gelistirimesini
saglamak. Kardes kent uygulamalari ile farkl kdlttrlerin birbirlerini tanimasi ve yakinlagsmasi
amaci ile halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler duzenlemek;
duzenlenen etkinliklerle Glkenin ve ilgenin bilinirligine katki sadlamak.

ligenin uluslararasi iligkilerine katki saglamak amaciyla uluslararasi éneme haiz giin ve
haftalarda sempozyum, téren, festival, fuar vb. etkinlikler dizenlemek ve katiimak,

Belirlenen ihtiya¢ dogrultusunda her dilden brosir, dergi, kitap ve benzeri yayinlar, gérsel ve
yazil materyalleri hazirlamak ve hazirlatmak, yayginlagsmasini saglamak

Yabanci ulke diplomat, temsilci ve konuklarinin Belediye Baskani ve diger Belediye yetkilileri
ile yapacag: gérismelerde tercimanlik ve mihmandarlik hizmetlerini yapmak/yaptirmak.

Belediyenin ¢alisma alanindaki AB miktesebatina ve uluslararasi mevzuata uyum saglamasi
konusunda gerekli ¢calismalari yapmak ve ilgili madurltkleri bilgilendirmek.

Yerel, ulusal ve uluslararasi dizeyde birlik, danisma kurulu vb. adlarla érgutlenmis ICLEI,
EUROCITIES, UCLG vb. organizasyonlarda ve ilgili etkinliklerde belediyeyi temsil etmek, tye
olmak, mevcut tyelikleri devam ettirmek, tyelide iliskin temsil ve sekretarya islemlerini yerine
getirmek,

Avrupa Birligi (AB), Birlesmis Milletler Kalkinma Program (UNDP), Avrupa Yatirim Bankasi
(EIB), Birlesmis Milletler Endustriyel Kalkinma Orgitii (UNIDO), Dinya Bankasi (WB),
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SISLI BELEDIYE BASKANLIGI
(Dis lliskiler Mudurluga)

Ekonomik Isbirligi ve Kalkinma Teskilati (OECD), Karadeniz Ekonomik Isbirligi Teskilati ve
bunlara benzer diger uluslararasi tegkilat, kurum ve kuruluglarin, dinya dlkelerinde yenilik,
proje ve girisimcilik kultarin gelistirmeye yonelik politikalarini, stratejilerini, faaliyetlerini,
tesviklerini, fonlarini, program ve projelerini takip etmek ve buralardan Sigli ilgesinin
yararlanabilecedi imkanlari belirlemek, bu bulgulara bagl olarak proje teklifi hazirlamak,
inceleme, proje yonetimi, hibe, fon ve kredi saglama konularinda ¢alisma yapmak,

Belediye internet sitesinin ve ilgili diger yayinlarin ¢ok dilli olarak yayinlanmasi igin talep
edilen dillere tercime yapmak ve yaptirmak,

Uluslararasi kaynasma ve dayanismay! tesvik etmek amaciyla yazili ve gérsel malzeme
hazirlamak veya hazirlanmasina katkida bulunmak.

m) Belediye Baskani ve ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.

(2) Dig lliskiler Mudurlaga gérev, yetki ve sorumluluklarini ilgili yasal mevzuat hikimlerine uygun
olarak yerine getirir.

ALTINCI BOLUM

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Mudurin gorev, yetki ve sorumlulugu asagidaki gibidir:

a)

Dis lligkiler Madarligl ve Midari, Belediye Bagkanina ve Bagkanin gorevlendirecedi Baskan
Yardimciligina bagli olarak gérev yapar. Dis lligkiler MUdarltgunt, Baskanlik Makamina karsi
temsil eder.

Madurligin yonetiminde tam yetkili kisi olarak, bu Yénetmeligin 8. Maddesinde belirtilen
gérevler ile Muddrlagun her turld calismalarinin uyum icinde surddrtlmesini saglar.

Dis lliskiler MGdurlugunin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirlik personelinin disiplin
amiridir.
Mudurltk personelini belirlenen gérev, yetki ve sorumluluklar dogrultusunda sevk ve idare

etmek,

Mddirltkte calisan personelin, basari ve performans dederlendirmesini yapmak; personelin
iglerini zamaninda ve eksiksiz yapmalarini sadlamak; ¢ikacak sorunlarda personeline
yardimci olmak, mudurlik personeline yasalar cergevesinde 6zlik haklarinin gerektirdigi
izinleri vermek ve yazilarini onaylamak,

Belediyenin amaglari, politikalari, bltgesi ile uyumlu hedefler, planlar, programlar gelistirmek
ve verilen sorumluluga gére aksayan boltimlere yénelik ¢oziimler Gretmek,

Muadurlugan iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak
Uzere planlama yapmak,

Muadurltk harcamalarinin butgeye uygunlugunu kontrol etmek,
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(Dis lliskiler Mudurlaga)

Mudarlugin Yillik Faaliyet Raporunun, belediyenin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasini
sagdlamak,

Mudirluk personelinin, mesleki bilgi ve beceri agisindan gelismesi igin Insan Kaynaklari ve
Egitim Mdirlagi'ne egitim duzenletmek, dizenlenen egitimlere katiimalarini saglamak.

Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullaniimasini, personelin uyum igerisinde calismasini
saglamak; mudirlik calismalarinda kullanilan demirbag-sarf malzemelerin amacina uygun
kullaniimasini, mudurlik faaliyetlerinin etkin, verimli ve amacina uygun gergeklesmesi igin
calisma planlarini hazirlatmak; calismalari izlemek, denetlemek ve koordine ediimesini
saglamak, birimler arasinda personelin géreviendirimesini ve igb8lumunl yapmak,

Vatandas memnuniyetini sadlamaya yénelik calismalara katki saglamak, tespit edilmis
strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlari hazirlamak, hazirlatmak;

Mudurlikte calisan personelin birinci sicil amiri olmak;

Baskan ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger goérevleri
gerceklestirmek.

Baskan ve Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

MADDE 10 - (1) Sef'in gérev, yetki ve sorumlulugu asagidaki gibidir:

a)

b)

Midir tarafindan kendisine verilen igleri, yasa ve yonetmelikler gergevesinde planlayip
koordinasyonunu yaparak; zamaninda bitiriimesini saglamak,

Mudurliga ilgilendiren yasa, yénetmelik ve genelgeleri takip edilmesi; varsa degisiklikler
hakkinda personeli bilgilendirip arsiv olusturmak,

Madurluganin iglerinin yarGtilmesi igin, gerekli olan butgenin hazirlanmasi, personelin 6zlik
haklarina iliskin yazigsmalari yapmak,

Demirbas malzemelerin kayitlarini tutmak ve yilsonunda dékim hazirlamak,

Tasinir Kontrol vyetkilisi olup, Mudurlik demirbas ve tasinirlart ile ilgili Tasimr Mal
Yonetmeliginde belirtilen gérevleri yerine getirmek.

Mudur'e karsi sorumludur.

MADDE 11 - (1) Buro Sorumlusu’'nun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)

b)

Kendisine baglanan birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile mudirden alacagd talimat ve
yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yuratulmesini saglamak,

Mudurlik faaliyetleri kapsaminda ydritllen etkinliklerin akisi ile ilgili diger médurltklerin birim
sorumlulariyla esgidim iginde galismalar yapiimasi,

5 f%/\
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SiSLi BELEDIYE BASKANLIGI
(Dis lliskiler Mudurligi)
c) Yurttulen faaliyetlerin sahada takibinin yapiimasi,

¢) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun olmak kosuluyla proje basvurularinin, egitim
ve etkinlik alanlarinin belirlenmesinde Mudure oneriler getirmek,

d) 5018 sayili Kanun kapsaminda gergeklestirme gorevlisi olup, bu gérevi yapmak,
e) Mudarun ve Sefin verdigi diger gérevleri yapmak,

f)y Madar ve Sefe karsi sorumludur.

MADDE 12 - (1) Birim Sorumlular’'nin gérev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

a) Birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile mudur, seften ve blro sorumlusu’ndan alacag!
talimat ve yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yurtilmesini saglamak,

b) Sorumlu oldudu birimin faaliyetleri kapsaminda yuritulen etkinliklerin akist ile ilgili Mudr, Sef
ve Buro Sorumlusunun bilgisi dahilinde diger mudurlik personeli veya birim sorumlulariyla
isbirligini saglamak,

c) Yurutulen faaliyetlerin sahada takibini yapmak,

¢) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun olmak kosuluyla proje basvurularinin, egitim
ve etkinlik alanlarinin belirlenmesinde Mudure 6neriler getirmek.

d) Mudur, Sef ve Buro Sorumlusunun verdigi diger gorevleri yapmak.

MADDE 13 - (1) Birim Sorumlularinin nitelik ve yetkinlikleri
En az lisans mezunu; egitim dili in.gilizce olan Universitelerin Uluslararasi lliskiler, Siyaset Bilimi,
Kamu Yénetimi veya Avrupa Birligi iliskiler bélumlerinden mezun; ileri seviye en az bir dil, tercihen
ingi!izce_ bilen, Uluslararasi projelerde yer alabilecek derecede literatlre ve belediye mevzuatina
hakim; lyi derecede bilgisayar kullanan; lletisim becerileri gelismis; ekip calismasina yatkin; temsil
yetenedi olmasi; analitik dustinmesi; inisiyatif kullanabilmesi; kisisel gelisime agik olmasi; aragtirmaci
olmasi; sonug odakli olmasi gerekir.
MADDE 14 - (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Mudurluk faaliyetleri kapsaminda yurdtulen etkinliklerin akisinda gérev almak

b) Sahada yurutulen faaliyetlerde gérev almak

c) Gorev aldigi birimin islemlerini takip etmek, raporlamasini yapmak

¢) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanmak

d) Mudur, Sef ve Buro Sorumlusuna bagl olarak ¢alismalari yGratar.
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MADDE 15 — (1) Personelin nitelik ve yetkinlikleri

En az lisans mezunu; eitim dili ingilizce olan tniversitelerin Uluslararas lliskiler, Siyaset Bilimi,
Kamu Yonetimi veya Avrupa Birligi lligkiler bélimlerinden mezun ileri seviye en az bir dil, tercihen
Ingilizce bilen; lyi derecede bilgisayar kullanan: iletisim becerileri gelismis; ekip calismasina yatkin;
¢6zUum odakli olmasi gerekir.

YEDINCi BOLUM
Dis iligkiler Miidiirliigii Birimleri
MADDE 16 — Dis iliskiler, Kardes Sehirler ve Projeler Birimi

1) Yabanci Misyon Temsilcilikleri ve Uluslararasi Kuruluslar ile lliskiler Projeler Yapiimasi
a) Yabanci Ulke temsilcilikleri ve diger uluslararasi kuruluslar ile ortak calismalar yuriterek
kurumsal iligki kurulmasi ve proje gelistirimesi.

b) Mevzuata uygun olarak protokol vb. resmi anlasmalarin alt yapilarinin hazirlanmasi

2) Belediye Bagkanligi adina kurumsal yazigmalar hazirlanmasi
a) Ozel ginlerde, dogal afet vb. énceden éngérilemeyen 6nemli durumlarda Belediye
Baskani adina Ingilizce mektup hazirlanarak ilgili temsilcilige ulastinimasi,

b) Ulkelerin Ulusal Gunleri ve diger 6zel programlarinda Belediye Baskani adina gelen davet
mektuplarini Ozel Kalem Mudurlug ile paylasilarak gerekli iletisimin saglanmasi.

c) Belediye Baskani ile herhangi bir uluslararasi kurumun Ust diizey temsilcisinin yapacagi
gdrisme dncesinde gerekli hazirhgin yapiimasi.

3) Ardil ve Yazili Tercime Islemleri
a) Ardil Terciime
ca. Belediyemizi ziyaret eden yabanci misyon temsilcilerine eslik edilerek belediye
yOneticileri igin Turkge diline tercime yapilmasi

cb. Toplanti dilinin Ingilizce olarak belirlendigi gorusmelerde, toplantida bulunan
yoéneticiler ve dider uzman personele Ingilizce- Tirkge veya Turkge — ingilizce
dillerinden tercime yapmak

b) Yazili Tercime
ca. Ingilizce - Turkge ve Turkge — Ingilizce dillerinden yazili terctimenin yapilmasi

cb. Kurumsal Web sitesinin Tirkge dilinden Ingilizce diline gevirisine yardimei olmak
c) Vize ve Pasaport islemleri
ca. Belediye tarafindan géreviendirilen ve yurtdisina seyahat edecek personelin vize

ve pasaport iglemlerinin yapilmasi, ilge ntufus mudirlagi ve ilgili konsolosluk ile
gorlsulerek islemlerin takip edilmesi.

i
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cb. Vize basvurusu icin gerekli olan evraklarin ve bagvuru formunun basvuru sahibiyle
birlikte hazirlanmasi

cc. Pasaport Bagvurusu igin gerekli evraklarin géreviendirilen personel veya yonetici
ile birlikte hazirlanmasi

d) Yurtdisi lliskiler — Kardes Sehir lliskisi Kurulmasi ve Resmi Ziyaretlerde Mihmandarlik

Yapilmasi

1) Belediyeyi temsilen yurtdigindaki ilgili programa, davete katilim saglayan uzman
personele, Baskana ve Belediye Meclis Uyesine mihmandarlik yapiimasi

a)

b)

c)

¢)

Gidilecek ulke ve sehirle ilgili gerekli bilgilerin toplanmasi ve goéreviendirilen
personel ile paylasiimasi

Seyahat oncesinde Gidis — Donls Maliyetinin ve harcirahlarin hesaplanarak
gerekli iglemlerin yapiimasi ve 6deme islemlerinin her bir katilimciya imza
karsiliginda yapiimasi.

Gidilecek llkede bulunan T.C. Buyukelgiligi, Baskonsoloslugu veya Daimi
Temsilcilidi ile irtibata gecilmesi

Resmi ziyaret sonrasi toplanti raporu hazirlanmasi ve Bagkana sunulmasi.

2) Kardes Sehir lligkisi Kurulmasi veya Isbirli§i Protokoli Yapiimasi

a)

b)

c)

¢)
d)

e)

Kurumsal politikaya uygun olacak sekilde kardes sehir iliskisi veya protokole
dayali isbirligi kurulacak kent arastirmasi yapilmasi

Isbirligi yapilacak kent ile ilgili 6n bilgilerin toplanarak Belediye Baskan'i ile
paylasiimasi

Muhatap kent ile gerekli yazismalarin yapilmasi isbirligi alanlarinin belirlenmesi
Iki kent aras| yapilacak isbirliginin takibinin yapiimasi

lyi uygulama érneklerinin paylasimi icin kardes sehir veya ishirligi kurulan kent
ile uzman degisimlerinin takibinin yapiimasi

Yapilan tim galismalarin ve gérlismelerin raporlanarak arsivlenmesi

MADDE 17 - Ar-Ge Kaynak Geligtirme Birimi

1) Belediyenin kurumsal dnceliklerine uygun olacak sekilde dis kaynak gelistiriimesi;

2) Bakanliklarin,

Buytkelcilik, Baskonsolosluk ve dider temsilciliklerin dénemsel olarak

yayinladigi fonlarin diizenli olarak takip edilmesi.

3) Fonlarla ilgili diger mudurliklere bilgi verilmesi

4) Ulusal Ajans Erasmus+ Hibe basvurularinin takip edilerek Belediye adina bagvuru yapiimasi
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5) Diger mudurliklerin hazirlanacak fon ve hibe basvurularinda destek verilmesi

MADDE 18 - idari ve Mali isler Birimi

1) Evrak Kayit — Argiv — Memur Maas Odeneklerinin Takibi

5)

a) Mdduarlige gelen evraklarin kayit islemlerinin yapilarak Mudur ile paylasiimasi,
personele duyurulmasi

b) Gelen Evrak ve dider i¢ yazigsmalarin, personel dosyasinin arsivi ve takibi, EBYS
sistemi Uzerinden gerekli islemlerin yapiimasi

Belediye ici ve Kurumlar arasi Yazismalar
a) Ydarutdlen galismalar ile ilgili birimler arasi yazismalar yapmak

b) Belediye digindaki diger devlet kurumlardan gelen taleplere istinaden ve yapilan
taleplere binaen yazigmalar yapmak

Odeme Dosyalarinin Takibi
a) 4734 Saylli Kamu lhale Kanunu uyarinca yapilan hizmet ve mal alim dosyalarinin
hazirlanmasi 6deme iglemlerinin takibinin yapilmasi

b) Acil ihtiyaclarin karsilanmasi amaciyla Harcama Yetkilisi tarafindan verilen emir
dogrultusunda avanslarinin ¢cekilmesi

Komsu Masa ve CIMER islemleri
a) Muduarluge iletilen sikayet ve taleplerin takibinin yapilmasi ve sonuglandiriimasi

Santral ve Mudurltk Toplanti Programinin Takibi
a) Mudurlige gelen telefonlarin yanitlanmasi, ilgili kisiye aktariimasi

b) Mudarlik personelinin katilacagr toplantilarin  6nceden listelenerek Mudur ile
paylasiimasi

Puantaj
a) Mudurluk personelinin puantaj ve mesai iglemlerinin takip edilmesi, Mudur ve Baskan
Yardimcisi onayinin alinarak belgenin ilgili birime ulastiriimasi

Stratejik Plan ve Performans Programi “Stratejik Plan ve Performans Programi diger birim
sorumlularinin katilimiyla koordineli sekilde yazilacaktir’
a) Mudarltk tarafindan belirlenen hedeflerin gergeklesme oranlarinin Strateji Gelistirme
Muaduarlagi ile paylasiimasi.

b) Muddrluk faaliyetlerinin stratejik planda belirtilen hedeflere uygun olacak sekilde
gerceklesmesinin takibinin yapilmasi

Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi diger birim sorumlularinin katimiyla koordineli sekilde
yazilacaktir.
a) YdrUtllen faaliyetler dizenli olarak rapor halinde dosyalanir ve yilsonu faaliyet raporu
olusturulur.

P
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MADDE 19 - Planlama, Organizasyon ve Etkinlik Birimi

1) Belediye icerisindeki birimlerle koordinasyon

a) Mudurlik faaliyetleri kapsaminda yuritilen etkinliklerin akisi ile ilgili diger mudurliklerin
birim sorumlulariyla koordine olarak esgidim icinde ¢alismalar yapiimasi,

b) Yuritulen faaliyetlerin sahada takibinin yapilmasi,

c) Belediye ici yazismalarin idari ve Mali isler Birimi ile koordineli olarak yapiimasi

Gorev ve Hizmetlerin yiiriitiiimesi

MADDE 20 - (1) - Dis lliskiler Midrligi'nde calisan tiim personel;

Tum faaliyetlere ilgili kanun, tlzik, yénetmelik; genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
yUrirlUkteki mevzuata uygun hareket eder.

Maduarlagun faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.
Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amacla dizenlenen etkinliklere istekli
olarak katilir.

Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar.
Is bslimu esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir.
Verilen isi ongdrilen butge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

Kendisinin verimli ve etkin galigmasina yardim edecek bitin konularda bilgisini devamli
arttirir, '

Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdugu bitin raporlari eksiksiz hazirlar.
Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

Yaptigi is ile ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

Miidiirliik ihtiyaglarinin Temini

MADDE 21 - (1) Dis lliskiler Mudurlugu, ihtiyac duydugu mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale
mevzuatl cercevesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin girig-cikis ve
muhafaza iglemlerini yapmak ve bunlara iliskin demirbas ve tasinir kayitlarini tutmakla gérevlidir.

Y /
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inceleme ve Arastirma

MADDE 22 - (1) Dis lligkiler Mudurii, kendi madarlaginiin faaliyet alanlari ile sinirli olmak tzere;
yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve ézel kuruluglarda inceleme arastirma yapmak (izere personel
goérevlendirebilir. Bu tir gérevlendirmelerde Baskanlik Makamindan ve Belediye Meclisi'nden onay
alinmasi gerekir.

Midirliigin birimleri arasinda is birligi

MADDE 23 - (1) Mudurluk dahilinde calisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon Mudur tarafindan
saglanir.

2) Muadarluge gelen tim evrak, toplanip, konularina gore ayristiriip dosyalandiktan sonra
Madre iletilir.

3) Mdudur evraki geregi icin ilgili personele tevdi ederek islemlerin takibini ve sonuglandiriimasini
saglar.

4) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin, herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar, bir cizelgeye bagl olarak yeni gérevliye Mudir onayi ile devir teslim
edilmeden gérevden ayriima isleri yapiimaz.

Diger Mudiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 24 - (1) Mudurlukler arasi yazismalar Muadaran imzasi ile yGrGtalr.

2) Kurum disi 6zel ve tuzel kisiler, valilik, kamu kurum ve kuruluslan ile diger sahislarla
yapilacak yazigmalar Belediye Bagkani'nin veya Baskan adina yetki verilen Baskan
Yardimcisi imzasi ile génderilir.

3) Yapilan islemlerle ilgili olarak hukuki tereddite diigtimesi halinde Hukuk isleri Mudarlugi ile
Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan gériis alinabilir.

Disiplin Hiikiimleri

MADDE 25 - (1) Madurlik personeline verilecek disiplin cezalari ile her bir disiplin cezasini
gerektiren fiil ve haller; 657 sayili Devlet Memurlar Kanununun ilgili hikiimleri, 4857 sayili is kanunu
ile ylrrltkteki Toplu Is Sézlesmesi hikimlerine gére disiplin islemleri yritilir.

Denetim

MADDE 26 — (1) Mudarlagun batun is ve islemleri Bagkan, Mudar, kurum igi Teftis Mudurluga ve Ig
Denetgiler, kurum digi Sayigtay, Mulkiye Basmufettisleri denetimine tabidir.

2) Bu tir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi zorunludur.

11 “3
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3) Dis lliskiler Madarlagu emrinde gérev yapan tum personelle ilgili disiplin ve édul islemleri,
yurtrlakteki mevzuata uygun olarak yuratalar.
SEKIziNCi BOLUM
Son Hikiimler, Yiirtrlik, Yiritme

Yoénetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 27 - (1) Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yirirlikteki ilgili tm yasal mevzuat
hikdmleri uygulanir.
Yirirlikten Kaldirilan ve Uygulanmayacak Hiikiimler
MADDE 28 — (1) 09/07/2015 tarih ve 204 sayili meclis karariyla yurQriige giren Dis ililgkiler
Madarlaga Kurulus, Goérev, Yetki ve Sorumluluklarini iceren c¢alisma Usul ve Esaslarina lligkin
Ydénetmelik yararlukten kaldiriimistir.
Yirdrlik
MADDE 29 - (1) Bu ydnetmelik, Sisli Belediye Meclisince kabul edilip Meclis Karari kesinlestikten
sonra yurdrluge girer.
Yiriitme

MADDE 30 - Toplam 30 maddeden olusan bu yénetmelik hikumlerini Sisli Belediye Baskani ylrGtir.

-

Nizameftin mhﬂs

Dis i1kiler Midiirg
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