KIRSEHIR BELEDIYESI
DIS ILISKILER MUDURLUGU )
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC
MADDE-1 : (1) Bu yonetmeligin amac1, D1s iliskiler Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM '
MADDE-2 : (1) Bu Yo6netmelik, Dis Iliskiler Miidiirligii'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

MADDE-3 : (1) Kirsehir Belediyesi Dis Iliskiler Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5018
Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, Devlet Planlama
Teskilatinin Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE-4 :
Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye: Kirsehir Belediyesini,

b) Baskanlik: Kirsehir Belediye Baskanligi'ni,
¢) Baskan: Kirgehir Belediye Baskanini,

d) Miidiirliik: Dis Iliskiler Miidiirliigii'nii,

e) Miidiir: D1s Iliskiler Miidiiriinii,

f) Yonetmelik: Dis iliskiler Miidiirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y 6netmeligini,

g) Kalite Calismalari: ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Standartlarinin temel ¢alismalarini,

h) Kalite Ekibi: Kirsehir Belediyesi Kalite Calismalar1 Ekibini,

IKINCi BOLUM
TESKILAT VE BAGLILIK

TESKILAT



MADDE-5: (1) Dss iliskiler Miidiirliigii'niin teskilat ve personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a) Dis Iliskiler Miidiirii

b) D1s iliskiler Uzmani-Miitercim

¢) UNESCO Miizik Sehirleri Sorumlusu
d) AB ve Dis Iliskiler Koordinatorii

e) Proje Uzmani

) Sef

g) Memurlar

(2) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢er¢evesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet
geregi personel gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere diger sorumlu personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle
gecerlilik kazanir.

BAGLILIK .
MADDE-6: (1) D1s Iligkiler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

MUDURLUGUN GOREVLERi

MADDE-7: (1) Dss Iliskiler Miidiirliigiiniin gdrevleri, asagida belirtilen fonksiyonlar
kapsaminda yiiriitiiliir:

a) Stratejik yonetim ve planlama

1) Misyon belirleme,(Belediye yonetiminin ilge i¢in dngdrdiigii vizyon, politika ve hizmetler
konusunda arastirma gelistirme, kurumsal kapasite artirma, proje hazirlama ve yonetme,
etkinlik diizenleme ile Belediye Baskan tarafindan verilecek diger ilgili gérevleri yerine
getirmek.

2) Belediyenin Kurumsal ve bireysel yap1 isleyisinde kullanict memnuniyeti odakli toplam
kalite yonetiminin insa edilmesi ve azami diizeyde uygulanmasi i¢in ¢alismalar yiiriitmek.



b) Belediye gorev, yetki ve sorumluluklar: kapsaminda yerel kalkinma ¢calismalarim
yiiriitmek ve koordine etmek

1) ilgenin bir biitiin olarak, yerinden, katilime ve siirdiiriilebilir sekilde kalkinmast i¢in
caligmalar yliriitmek ve koordine etmek.

2) ilge kalkinmast i¢in kurumsal kapasiteyi artirmak ve yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde
kurum, kurulus ve kisiler ile isbirligi olusturmak ve ortak faaliyetler yiiritmek.

¢) Avrupa Birligi (AB) ve Dis Iliskiler faaliyetlerini yiiriitmek
1) Avrupa Birligi ve diger uluslararasi kurum ve kuruluslar ile iligkileri yiiriitmek,
2) Yabanci yerel yonetim, tiniversite ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi saglamak,

3) Avrupa Birligine adaylik siirecinde Tiirkiye’nin uymak zorunda oldugu miiktesebata gore
gergeklesen mevzuat degisikliklerinin takibi ile gerektiginde ilgili birimleri haberdar etmek ve
yeterli sayida personelin egitim almalarini saglamak.

4) AB adaylik siirecinde Ulke iginde ve disinda kurulacak olan ¢alisma komisyonlar,
platform veya diger olusumlardan Baskanlik¢a onaylanan girisimlerde kurumu temsil etmek
ve gerekli katkiyr saglamak.

d) Ulusal ve uluslararasi kurumlarin mali kaynaklarindan faydalanmak icin proje
hazirlamak, basvuru yapmak ve projeleri yiiriitmek

1) Ulusal ve uluslararas1t mali kaynaklari arastirmak, takip etmek ve ilgili birimleri
bilgilendirmek.

2) Mevcut bulunan mali kaynaklarina yonelik proje hazirlamak, ortaklik kurmak ve bagvuru
yapmak.

3) Onaylanan projelerin Belediye kapsaminda yiiriitmek ve sonuglandirmak.

e) Belediyeler, Belediye Birlikleri, iiniversiteler ve sivil toplum kuruluslari ile gorev
kapsamu icerisindeki faaliyetleri yiiriitmek

f) Miidiirliik kapsaminda yiiriitiilen ¢calismalar ile ilgili etkinlikler diizenlemek

5- UNESCO Miizik sehirleri ve UNESCO ile gerekli baglantilar1 kurmak, faaliyetleri
belirlemek, Kirsehir belediyesinin UNESCO Miizik Sehirler agindaki faaliyetleri ve
yapacaklar1 ve yapmasi gereken taahhiitleri ilgili baskan yardimcisi ve belediyenin bu
konuda sorumlu olan birimleri ile paylasma ve isbirligine gitme.

MUDURUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE-8: (1) Dss iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

(2) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidirligiin her tiirlii calismalarin diizenler.
(3) Das Iliskiler Miidiirliigii'niin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve 1.
Disiplin amiridir.



(4) Drs lliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

SEFIN GOREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE-9: (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar
veya yaptirir.

a) Islerin bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglar.

b) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir
¢) Ilgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirir.

d) Midiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiiriitiir.

e) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

GOREVIN ALINMASI

MADDE-10: (1) Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim
elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

GOREVIN PLANLANMASI
MADDE-11: (1) D1s Iliskiler Midiirliigii'ndeki is ve islemler Miidiir ve biiro sorumlusu (Sef)
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

GOREVIN YURUTULMESI
MADDE-12: (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
iSBIRLiGi VE KOORDINASYON

MUDURLUK BiRiIMLERI ARASINDA iSBIiRLiGI

MADDE-13:(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

a) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(3) Bu Yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini



yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
(4) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

DIGER MUDURLUK, KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE-14: (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitilir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylriitilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirtirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden gdriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA ILGILI iSLEMLER VE ARSIVLEME

GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILI YAPILACAK ISLEM

MADDE-15: (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiiktiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirlige teslim edilir. Middrliikler aras1 havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli
altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

(3) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA

MADDE-16: (1) Miidiirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ve tarih sirasina dizilerek ayri dosyalarinda saklanir.

(2) Islemi biten ve beklemesine gereksinim duyulmayan evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin korunmasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE-17: (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

YURURLUK
MADDE-18: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

YURUTME



MADDE-19: (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kirsehir Belediye Baskanlig: ile Dis iliskiler
Miidiirliigii tarafindan yiiriitiir.



