T.C.
_ . SARICAM BEZLE]")iXESi ' >4
DIS ILISKILER MUDURLUGU TESKILAT, EFQM
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA e

ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amac

MADDE 1-

Bu ydnetmeligin amaci; Dis Iliskiler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
¢aligma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu yonetmelik, Sarigam Belediye Bagkanligi Dig Nigkiler Miidiirliigiiniin kurulus amaci,
faaliyet alanlari, tegkilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluk alanlarini

kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3-

Bu y&netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-

Bu yonetmelikte gegen;

Bagkan : Saricam Belediye Bagkani’ni,

Bagkan Yardimeis1  : Miidiirliigiin bagh oldugu Baskan Yardimeisi’nu,
Miidiirliik : Dis Nligkiler Miidiirltigii’nii,

Belediye : Sarigcam Belediye Bagkanligi’n,

Miidiir : Dis Iliskiler Miidiirii’nii,

Personel : Miidiirliikte gérevli tiim personeli

Ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5-
Miidiirlik tiim ¢alismalarinda;

(1)
2)
3
4)
)
(6)
(7
)
®)

Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmas:
Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu

Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi

Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimliligi

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig:

Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

Kaliteli ve insan odakli hizmeti

Planli, etkin ve verimli ¢alismak adil ve giiler yiizlii olmayi

(10) Kurum i¢i yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeiligim saglama

Temel ilkelerini esas alir.
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Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6-

Dis Iligkiler Miudiirliigii, 5393 sayil: Belediye Kanununun 48. ve 49. maddesi ve 12.01.2008
tarihli, 26754 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hitkiimleri geregince
Sarigam Belediye Meclisinin 02.07.2019 tarih ve 2019/36 sayili karar ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

Midiirliigiin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

Midirlik goérev, yetki ve sorumluluk alammna giren konulara gére ayrilmis alt
birimlerden olusur. Alt birimler, Evrak y&netim Isleri Birimi ve Dis Iligkiler ve Projeler Birimi olacak
sekilde yapilandirilir. Bu gérevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

DIS ILISKIiLER MUDURLUGU

Miidiir

Evrak Yonetim Dis Iligkiler ve

Igleri Birimi Projeler Birimi
Baglihk
MADDE 8-

Dis Iliskiler Miidiirliigii Belediye Baskamna veya Belediye Baskammn gérevlendirecegi
bagkan yardimcisina bagli olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikkimlerini yerine getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 9-

(1) Belediyemiz ile uluslararasi kurum, kurulus ve Orgiitler arasinda mevcut iligkilerinin
gelistirilmesini ve yeni iligkilerin kurulmasim saglamak, bu kapsamda her tiirli is, islem, calisma
ve etkinlikleri diizenlemek, temsil katilim, esgiidiim ve igbirligini saglamak,

(2) Belediyemizin dig ilkeler, dis iilke temsilcilikleri ve bagli kuruluslar ile iligkiler
baglaminda her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek,

(3) Belediyemizin iiye oldugu ve olacagi ag ve orgiitler biinyesindeki etkinliklerimizi
ylriitmek,

(4) Uluslararas: kural ve anlasmalara gére kurulmus orgiitler ve kurullarda Belediyenin
temsilini olanakli kilan iligkileri kurmak,

(5) Yurt i¢i ve yurtdis1 kentler arasinda kardes kent iliskileri kurmak, mevcut iligkileri
gelistirmek,

(6) Kenti ve Belediye faaliyetlerini tanitmak amaciyla yazili ve gorselsunum materyalleri
hazirlamak ya da gevirilerini yapmak,

(7) Belediyemize gelen ya da belediyemizce gonderilecek yabanci dildeki belgelerin
gevirisini yaparak ilgili birimlere ulagtirilmasm saglamak,

(8) Belediyemizin web sayfasmin  Ingilizce igerigini hazirlamak ve giincellenmesini
saglamak,

(9) Uluslararasi kurum, kurulus  ve orgiitlerin ilgili ve yararlanilabilir ¢alisma ve

projelerini izlemek, ortak ¢alisma ve projeler hazirlamak,ytiriitmek, isbirligi saglamak,

(10) Belediyecilik faaliyetleri ile ilgili ¢agdas diinya 6rnek, model, deneyim, program ve
projelerini  izlemek, degerlendirmek ve Bagkanliga oneriler hazirlamak, Dis basinda Belediyemizi
ve ilgili konular1 izlemek ve ilgili birimlereraporlamak,

(11) Uluslararas: hibe kaynaklar ile finanse edilebilecek konulari izleyerek,tekil ya da ortakli
hazirlanabilecek projeleri ilgili birimlere iletmek,

(12) Belediyemiz birimlerince hazirlanacak ve yiiriitiilecek uluslararas1 ya dayabanci finans
kaynakl1 projelerin koordinasyonunu saglamak,

(13) Belediyemize gelen yabanci konuklari agirlamak, programlarini yapmak ve ilgililerle
goriismelerini saglamak,

(14) Belediyemiz adina yurtdis1 inceleme, temas igin gorevlendirilen kisilerin  yurtdist
cikis islemlerini yapmak,

(15) Dis Iliskiler kapsaminda Baskanlik makamim ziyaret eden konuklar ile yurtdisinda
ziyaret edilen makam ve kisiler i¢in tamitim ve hatira amacl hediyeleri hazir bulundurmak.

(16) Belediyemizin, paydaslarimza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin siirekli artirilmasi amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yonetim Sistemi ve Mitkkemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullar1 karsilayacak sekilde
iglerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve tist yénetime raporlamak.

(17) Mudurlik; 11. Kalkinma plam, Cukurova Bolge Plam, Kiiresel Kalkinma Amaglari,
Kiiresel Egilimler ¢ercevesinde planlama ve faaliyetlerini gerceklestirir.

RS,
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Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

Miudiir, gérev ve hizmetlerinden &tiirii Belediye Baskanmi ve baghh oldugu Bagkan
Yardimeisina kars: sorumlu olup;

(1) Bu Yonetmelikte belirtilen Miudiirlik goérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Midiirligiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarimi ve
yayinlar takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

(3) Midirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

(4) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(5) Igili Yonetmelige uygun olarak Mudiirliigtin  tasmmir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tagimir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

(6) Miudiirltigiin calisma ve stratejik planlarnin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya
iliskin degerlendirme ve sonuglariiretilerek uygulamaya gegirilmesi calismalarim yiiriitmek,

(7) Midurligiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirlitk
goriisi hazirlamak,

(8) Midiirligiin gider biitge taslagim hazirlatmak,

(9) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemlerigerceklestirmek,

(10) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamak,

(11) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili Yénetmelikler cercevesinde hareketetmek,

(12) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir.

(13) Mudiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

(14) Miidiiriin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yiiklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasinda baskan yardimeis1 ve baskana
kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

(1) Midirlige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Midiirlik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak

(4) Midurligiin ihtiyac: olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin
edilmesi

(5) Personele iliskin onay ve kararlar teblig etmek

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kaliman ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en Snemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
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stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun stirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diistiriilmesi icin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(8) Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilmi gergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ytriitilmesinde Miidiirliik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Dis iliskiler ve Projeler Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

(1) Belediyemiz ile uluslararas: kurum, kurulus ve orgiitler arasinda mevcut iligkilerinin
gelistirilmesini ve yeni iliskilerin kurulmasim saglamak, bukapsamda her tiirlii is, islem, calisma
ve etkinlikleri diizenlemek, temsil katilim, esglidiim ve isbirligini saglamak,

(2) Belediyemizin dis iilkeler, dis iilke temsilcilikleri ve bagh kuruluslar ile iliskiler
baglaminda her tiirlii is ve islemleri ylirlitmek,

(3) Belediyemizin iiye oldugu ve olacagi ag ve orgiitler biinyesindeki etkinliklerimizi
ylriitmek,

(4) Uluslararas: kural ve anlagmalara gore kurulmus orgiitler ve kurullarda Belediyenin
temsilini olanakl: kilan iliskileri kurmak,

(5) Yurt i¢i ve yurtdis1 kentler arasinda kardes kent iligkileri kurmak, mevcut iligkileri
gelistirmek,

(6) Kenti ve Belediye faaliyetlerini tanitmak amactyla yazili ve gorselsunum materyalleri
hazirlamak ya da gevirilerini yapmak,

(7) Belediyemize gelen ya da belediyemizce gonderilecek yabanci dildeki belgelerin
¢evirisini yaparak ilgili birimlere ulastirilmasim saglamak,

(8) Belediyemizin web sayfasmin Ingilizce icerigini hazirlamak ve giincellenmesini
saglamak,

(9) Dais basinda Belediyemizi ve ilgili konular izlemek ve ilgili birimlereraporlamak,

(10) Belediyemize gelen yabanci konuklari agirlamak, programlarini yapmak ve ilgililerle
goriismelerini saglamak,

(11) Belediyemiz adina yurtdig1 inceleme, temas icin gérevlendirilen
kigilerin yurtdis1 ¢ikis islemleri ve programlarim yapmak,

(12)D1s Digkiler kapsaminda Belediyemizi ziyaret eden konuklar ile yurtdiginda ziyaret edilen
makam ve kisiler i¢in tanitim ve hatira amagh hediyeleri hazir bulundurmak ile gorevlidir.

(13) Uluslararas: kurum, kurulus ve 6rgiitlerin ilgili ve yararlanilabilir ¢alisma ve projelerini
izlemek, ortak ¢alisma ve projeler hazirlamak, yiriitmek, isbirligi saglamak,

(14) Belediyecilik faaliyetleri ile ilgili cagdas diinya 6mek, model, deneyim, program ve
projelerini izlemek, degerlendirmek ve Bagkanlia 6neriler hazirlamak,

(15) Uluslararas: hibe kaynaklar ile finanse edilebilecek konulari izleyerek, tekil ya da ortakli
hazirlanabilecek projeleri ilgili birimlerimize iletmek,

(16) Belediyemiz birimlerince hazirlanacak ve yuriitillecek uluslararasi ya dayabanci finans
kaynakl projelerin koordinasyonunu saglamak,

(17) Mudir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
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Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 13-

Miidiirlik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

(1) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularmna gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele havale eder,

(4) Bu yénetmelikte ad: gegen gorevlilerin liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir—teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz,

(5) Calisanin &liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetlj esyalar
birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Miidiirliikler aras: yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiriitiiliir.

(7) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas; ile yurtitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi
MADDE 14:

Miidiirliigiin Tagmnir Mal islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 15:

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tagmir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasmir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlar, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’na gére gerceklestirilir.
4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin ylriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Miidiirliigiine yetki verilebilir.

Calisanlarm Is Sagh@ ve Giivenligi

MADDE 16:
Mudiirlik Yiiriittiigii tiim islerde 6331 Sayili Is Sagliz: ve Giivenligi Kanununa uygun
¢alisma kosullar1 olugturmak v ¢alisanlarin Is Saglig: ve Giivenligi kurallarina uymasini saglar.
\ BESINCi BOLUM
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Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 17-

Miidirliigtin i3 ve islemleri ile ¢alisan personelin denetimi yiiriirlikkteki mevzuatlar
cergevesinde i¢ ve dig denetim olarak yapilir.

Disiplin
MADDE 18-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hikkiimleri ger¢evesinde gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 19-

Bu y6netmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 20-

Bu yo6netmelik Saricam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda
yaynlandiktan sonra yiiriirliige girer

Yiiriitme

MADDE 21-
Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan: yii

Nebi ERDOGAN Mahmut COSKUN
Meclis 1. Baskan v. Meclis Katibi




