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Dilovasi Belediye Meclisinin 01/11/2019 Tarihinde Yapilan
2019 Y1ili Dénemi Kasim Ay1 Olagan Meclis Toplantisinin
1. Birlesiminin 1. Oturumuna ait 89 No’lu Meclis Kararidir.

Belediyemizce kurulan Dis iliskiler Miidiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeliginin
goriisiilmesine iliskin Baskanliktan Meclise havale edilen Dis iliskiler Miidiirliigii’niin
24/10/2019 tarih ve 1 sayil1 yazisi.

KARAR:
Belediyemiz Dis iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeliginin 14 madde
halinde asagida yazildig sekilde;

T.C.
DILOVASI BELEDIYE BASKANLIGI
DIS ILISKILER MUDURLUGU

KURULUS, GOREV, YETKi, SORUMLULUK CALISMA USUL VE
ESASLARINA ILISKIiN YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci; Dilovasi Belediyesi Dis Iliskiler Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarin1 diizenlemektedir.
Kapsam

MADDE 2- Bu yénetmelik; Dilovasi Belediyesi Dis Iliskiler Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iligskin hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununu, 5216 sayili Biiyliksehir
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
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MADDE 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Dilovasi Belediyesi’ni,

b) Belediye Baskani: Dilovasi Belediye Bagkani’n,

¢) Meclis: Dilovasi Belediye Meclisi’ni,

¢) Miidiirliikk: Dilovas1 Belediyesi Dis Iliskiler Miidiirliigii’nii,

d) Miidiir: Dis Iliskiler Miidiirii nii,

e) Birim: Dilovas1 Belediyesi Dis Iliskiler Miidiirliigii birimlerini,

f) Personel: Dis Iliskiler Miidiirliigii’nde gérevli tiim personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- Midiirliik temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,

¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

d) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

e) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi

MADDE 6 (1) Miidiirliik; Dis iliskiler Miidiirii, D1s iliskiler Biirosu, Uluslararas1 Projeler
Biirosu, Idari ve Mali Isler Biirosu’ndan olusur.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapist icerisinde Dis Iliskiler Miidiiriine bagli olarak yeterli
sayida sef, memur, s6zlesmeli personel ile yardimei personel gorev yapar.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi i¢inde yerine getirmek,

b) Miidiirliigiin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun olarak, siiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak,

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alim
ile hizmet alim islerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonug¢landirmak,

¢) Belediyemizin dis iilkeler, dis iilke temsilcilikleri ve bagh kuruluslari ile iligkilerini
kurmak, gerekli islemleri yiiriitmek,
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d) Belediyemiz ile uluslararas1 kurum, kurulus, sivil toplum kuruluslar1 ve orgiitler arasinda
mevcut iligkilerin gelistirilmesini ve yeni iliskilerin kurulmasini saglamak,

e) Dilovasi Belediyesi ile diinya kentleri arasinda Kardes Sehir iliskileri kurarak, iilkeler arasi
kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler organize etmek ve mevcut kardes sehir
iliskilerinin yiiriitilmesini saglamak,

f) Ulusal ve uluslararasi kamu kurum ve kuruluslari, kardes sehirler ve birliklerle is birligi
protokolleri imzalanmasinin koordinasyonunu ve uygulamasini takip etmek,

g) Uluslararas1 kurum, kurulus ve orgiitlerin ilgili ve yararlanilabilir calisma ve projelerini
izlemek, ortak ¢alisma ve projeler hazirlamak, yiiriitmek, isbirligi saglamak,

) Belediyecilik faaliyetleri ile ilgili ¢agdas diinya 6rnek, model, deneyim, program ve
projelerini takip etmek, degerlendirmek ve 6neriler hazirlamak,

h) Belediyemizi ve projelerimizi tanitmak amactyla yazili ve gorsel sunum materyalleri
hazirlamak ve ¢evirilerini yapmak,

1) Uluslararasi kurulus, kardes sehir ve diger diinya kentlerinden gelen heyet ve kisileri
agirlamak,

i) Kurumumuzun ve Dilovasi il¢esinin tanitimi amaciyla uluslararasi kongre, konferans ve
seminerlerin organizasyonunu yapmak ve yiiriitmek,

j) Belediyemiz miidiirliiklerince hazirlanacak ve yiiriitiilecek uluslararasi ya da yabanci
fon/hibe kaynakli projelerin koordinasyonunu saglamak,

k) Kurumumuz adina yurtdisina gerceklestirilen teknik, sosyal ve kiiltiirel ziyaretlerin
organizasyonunu saglamak ve gorevlendirilen kisilerin yurtdisi ¢ikis islemlerini yapmak,

1) Belediyemize gelen ya da belediyemizce gonderilecek olan yabanci dildeki belgelerin
cevirisini yapmak ve ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

m) Kurumumuzu ve ilgemizi ¢esitli nedenlerle ziyaret eden yabanci heyet ve kisilerin i¢in
tanitim ve hatira amacli hediyeyi hazir bulundurmak ve sunmak ile gorevlidir.

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.
Miidiiriin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Dis iliskiler Miidiirii’niin gérevi sunlardir;

a) Belediye Baskan1 ve Bagkanlik¢a tespit edilen Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olmak,
b) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun olarak, etkili,
ekonomik ve verimli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak,
¢) Miidiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,
¢) Miidiirliik goérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

d) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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e) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Miidirligiin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerinin olusturulmasi ¢alismalarinin yanisira;
stire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya
gecirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

g) Miidiirliigiin genel is ylriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Mudiirliik goriisii
hazirlamak,

§) Miidiirliigiin gider biitce taslagini hazirlatmak,

h) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,

1) Miidiirliigiin ¢calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik, yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak,

i) Disiplin ve Sicil Amiri sifatiyla ilgili Yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

j) Gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden Belediye Bagkanligi’na karst sorumlu olup, Bagkanlik
Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger gorevleri yapmak ile gérevli ve
yetkilidir.

(2) Miidiir; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zen ve cabuklugu gdstererek yerine getirmekten sorumludur.
Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Miidiirliigiin gorev alanina giren isler, Miidiirliige Norm Kadro ve Bagkanlik
Onay1yla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin
sahip olduklar nitelikleri, yetenekleri, yeterlikleri, verimlikleri, performans basar1 seviyeleri
vb. kriterlere gore degerlendirir, yetkinliklerine gore dagitir.

(2) Dss Iliskiler Miidiirliigii personelinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglari, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirmesinde tiim operasyonel, teknik
uygulamalarda amirine gerekli destegi vermek,

b) Miidiirliigiiniin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

¢) Miidirliigiin verimliliginin artirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

¢) Kardes sehirler ve uluslararasi organizasyonlarla ilgili her tiirlii yazisma, raporlama
islemlerini ve organizasyonlarla ilgili resmi yazigmalar1 yapmak,

d) Belediyemizi ziyaret eden heyetlerin programlarini organize etmek ve gerekirse ¢eviri
hizmeti saglamak,

e) Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

(3) Personel, biiroya ait is ve islemlerden {ist sorumlu ve Miidiire kars1 sorumludur.
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Dis iliskiler Biirosu
MADDE 10- (1) D1s iliskiler Biirosunun gorevleri sunlardir;

a) Dilovasi il¢esinde ve Kocaeli’de diizenlenen uluslararasi etkinliklerden haberdar olmak,

b) Dis lilke temsilcilikleri ve bagl kuruluslari ile her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Belediyemizi ziyaret eden konuklarin kiiltiirel ve turistik programlarini olusturmak,

¢) Belediyemizin Kardes Belediyeleri ile olan etkinliklerini organize etmek, yiiriitmek, diger
tiim iligkileri yliriitmek,

d) Belediyemizin tiyesi oldugu ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar ile iliskileri
yliriitmek ve yeni igbirlikleri i¢in arastirmalar yapmak,

e) Belediyemize gelen ya da belediyemizce gonderilecek yabanci dildeki belgelerin ¢evirisini
yaparak ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

f) D1s basinda Belediyemizi ve ilgili konular1 izlemek ve ilgili birimlere raporlamak,

g) Belediyemiz adina yurtdis1 inceleme, temas icin gorevlendirilen yoneticilerin yurtdis: ¢ikis
islemlerini yapmak,

8) Bagkanlik makamini ziyaret eden konuklar ile yurtdisinda ziyaret edilen makam ve kisiler
icin tanitim ve hatira amagli hediyeyi hazir bulundurmak ve sunmak,

h) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Birim personeli is ve islemlerinden 6tiirii ist sorumlu ve Miidiire kars1 sorumludur.

Uluslararasi Projeler Biirosu

MADDE 11- (1) Uluslararas1 Projeler Biirosu’nun gérevleri sunlardir;

a) Kurumumuzun ve ilgemizin ihtiya¢ ve talepleri dogrultusunda farkli paydaslarla proje
hazirlayip, bunlar1 hayata gegirmek igin hibe/fon destegi saglayan kurum ve kuruluslara
basvuruda bulunmak,

b) Uyesi oldugumuz ulusal ve uluslararasi birlikler ile iletisimi saglamak, etkinliklerini takip
etmek ve ortak projeler iiretmek,

¢) Belediyemiz birimlerince hazirlanacak ve yiiriitiilecek uluslararas: ya da yabanci finans
kaynakl1 projelerin koordinasyonunu saglamak,
¢) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

(2) Birim personeli is ve islemlerinden 6tiirii iist sorumlu ve Miidiire karsi sorumludur.
Idari ve Mali Isler Biirosu
MADDE 12- (1)idari ve Mali isler Biirosu’nun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olugturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

¢) Personelin her tiirlii 6zIiik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Midirliigiin gider biitge taslagini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
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d) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yirlitmek, kampanyalari ger¢eklestirmek

e) IThale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

f) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

(2) Birim personeli is ve islemlerinden o6tiirii iist sorumlu ve Miidiire karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik Dilovas1 Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
(2) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Dilovas1 Belediye Baskan1 ytirtitiir.

Kabuliine oybirligi ile karar verildi.

Bld. ve Mec. Bsk. Meclis Katibi Meclis Katibi
Hamza SAYIR Abdurrahman TUZA Celal CELIK



