T.C.
KONAK BELEDIiYE BASKANLIGI
DIS iLISKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Dis iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus, grev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Dis Iliskiler Miidiirliigii’'ndeki personelin gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Konak Belediye Meclisinin 03/08/2009 tarih ve 139/2009 sayili
karar1 ile kurulmus olan Dis Iligkiler Miidiirliigii'ne ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye :Konak Belediyesi’ni,
b) Bagkanlik :Konak Belediye Baskanligi’ni,
¢) Miidiirliik : Dis liskiler Miidiirliigii’nii,
d) Miidiir : Dis Iliskiler Miidiirii nii,
e) Yonetmelik : Dis iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

f) Personel  : Dis iliskiler Miidiirliigiinde grevli tiim personeli ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Dss iliskiler Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a) Mudiir

b) Sef
c) Memurlar
d) Isciler
e) Diger personel
(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Ulusal ve Uluslar arasi liskiler Birimi
c) Proje Birimi
d) Idari Isler Birimi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii’niin teklifi ve Belediye Baskaninin onay: ile kadro karsilifi olmaksizin hizmet
geregi “Biliro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere YoOnetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayr ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Midirlik, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirtitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 — (1) Belediye’nin ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarla mevcut
iligkileri gelistirmek ve yeni iligkiler kurmak.

(2) Yurt icindeki ve yurtdigindaki belediyelerle, gerektiginde iyi niyet ve isbirligi
protokollerini koordine etmek.

(3) Kentimizin ulusal ve uluslar arasi diizeyde tanitimini yapmak amaciyla “Kent
Turizmi” konusunda etkinlikler diizenlemek, bu etkinliklere katilmak,

(4) Kardes Sehir uygulamalariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, farkli kiltiirlerin
birbirlerini tanimasin1 temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek
etkinlikler diizenlemek.

(5) Konak Belediyesi’nde katilimci yonetim anlayisini gelistirmeye yonelik ¢alismalar
yapmak.

(6) Hemsehri Dernekleri, Sivil Toplum Kuruluslari, Kamu Kurumlari, Ozel sirketlerle
koordinasyon ve igbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve uygulamalarda bulunmak.

(7) Konak Belediyesi ile Kaymakamlik, Milli Egitim Miidiirliigii, Valilik, Izmir
Biiytiksehir Belediyesi, Belediye Birlikleri arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak.

(8) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ve merkezi hiikiimetin diger birimlerinin Konak’a
yapacag1 yatirimlar konusunda bilgilendirici ve yonlendirici rol almak.

(9) Kiiltiir, sanat, egitim ve sosyal amagli ¢alismalarda diger kurumlarla iliskileri
gelistirmek, yeni hizmet firsatlar1 olusturulmasina yonelik girisimlerde bulunmak.

(10) Belediye Birliklerine liye olmak, iiyelik aidatlarin1 6demek, Belediye sirketleri ile
ilgili iglemleri yiiriitmek.

(11) AB tarafindan dogrudan saglanan ve Izmir Kalkinma Ajans1 (IZKA) araciligiyla
sunulan proje hibe programlarni takip etmek projeler gesitli uluslar arasi kuruluslar ile
biiyiikelgilikler tarafindan saglanan projelere katilmak ve proje bagvurularinda bulunmak. Bu
konuda diger mudiirliikleri bilgilendirmek ve midiirliiklerle ortak caligma yiiriitmek.

(12) Bakanliklarca sunulan hibe programlarini takip etmek ve ortak caligma
imkanlarini arastirmak.

(13) AB adaylik siirecinde Ulke iginde ve disinda kurulacak olan c¢alisma
komisyonlari, platform veya diger olusumlardan Baskanlik¢a onaylanan girisimlerde kurumu
temsil etmek ve gerekli katkiy1 saglamak.



(14) Ulusal ve uluslararasi agik oturum, sempozyum, téren ve festivallere katilmak,
Konak Belediyesini temsilen ¢alismalarda bulunmak.

(15) Belediyemize gelen ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli goriilenlerin terciimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ulastiriimasini saglamak.

(16) Belediye Baskani veya Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak

(17) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki Dis Iliskiler
Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢calismalar yapmak.

Midiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Miidirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 - (1) Midiirliigii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmig tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Miidiir Harcama Yetkilisidir.

(5) Midiirliik ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagh olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢aligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.



(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigi ile
koordineli ¢alisir.

(11) Midiirliiglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalariin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
Sefin Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 — (1) Belediye’nin ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarla mevcut
iligkileri gelistirmek ve yeni iliskiler kurmak.

(2) Yurt icindeki ve yurtdigindaki belediyelerle, gerektiginde iyi niyet ve isbirligi
protokollerini koordine etmek.

(3) Kardes Sehir uygulamalariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, farkl kiiltiirlerin

birbirlerini tanimasin1 temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek
etkinlikler diizenlemek.

(4) Hemsehri Dernekleri, Sivil Toplum Kuruluslari, Kamu Kurumlari, Ozel sirketlerle
koordinasyon ve isbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve uygulamalarda bulunmak.

(5) Kiiltiir, sanat, egitim ve sosyal amagh calismalarda diger kurumlarla iligkileri
gelistirmek, yeni hizmet firsatlar1 olusturulmasina yonelik girisimlerde bulunmak.

(6) AB tarafindan dogrudan saglanan ve Izmir Kalkinma Ajans1 (IZKA) araciligiyla
sunulan proje hibe programlarini takip etmek ve proje bagvurularinda bulunmak. Bu konuda
diger midiirliikleri bilgilendirmek ve miidiirliiklerle ortak calisma ytriitmek.

(7) Bakanliklarca sunulan hibe programlarini takip etmek ve ortak ¢alisma imkanlarini
arastirmak.

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

(9) Ulusal ve uluslararasi agik oturum, sempozyum, téren ve festivallere katilmak,
Konak Belediyesini temsilen ¢alismalarda bulunmak.

(10) Belediyemize gelen gesitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli goriilenlerin terclimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ulastirilmasini saglamak.

(11) Gorevi geregi Miidiirliikce kendilerine verilen isleri plan ve programa baglayarak
yasalar ve yonetmelik esaslarina gore iyi bir sekilde yapmak, memurlar vasitasiyla yaptirmak
ve zamaninda bitirilmesini saglamak,



(12)Miidiirliige ait genelge yonetmelik ve kararlari deftere isleyerek incelemeye hazir
hale getirmek,

(13) Midiirligiin islerinin yiritiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlanmasi
personelin 6zliik haklar1 yazismalari, tahakkuk isleri, demirbagindaki malzemelerin kayitlarini
tutmak ve y1l sonunda dokiim hazirlamak,

(14) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun nitelikte yardim isleri ile ilgili
stratejinin belirlenmesinde amire oneriler getirmek,

(15) Kurum igi ve dis1 bildiri genelge v.b. duyurularn, bilgilerin tiim personele
iletmek ve dosyalanmasini saglamak, gerektiginde bu hususta islem yapmak,

Diger Personelin Yetki ve Sorumluluklar:

(1) Midirligiin diger miidirliikk, kurum, kurulus ve kisiler arasindaki yazigmalarini
evrak ve belgelerini kayit etmek, saklamak ve arsivlemek. Miidiir tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek. Miidiirliigiin gorevleri i¢inden, Miidiiriin kendisine verecegi isleri
yerine getirmek

(2))isleri en az maliyetle icra etmek

(3) Midirliigiin verimliligini artirilmasi ve illerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,

(4) Kardes sehirler ve uluslararasi organizasyonlarla ilgili her tiirli yazigma, raporlama
islemleri ve organizasyonlarla ilgili resmi yazigsmalar1 hazirlanmasini saglar,

(5) Belediyemizi ziyaret eden heyetlerin karsilanmasi, ugurlanmasi, konaklama,
yemek, ara¢ gibi islemlerinde kilavuzluk hizmetlerinde iistlerinin direktiflerine uygun hareket
eder,

(6) Yillik faaliyet raporlarini hazirlar



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 14 - (1) Midirliiglin tim elemanlarma verilen belgeler, dosyalar ve tim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15 - (1) Dis iliskiler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi

MADDE 16 - (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,yaz1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 18 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir
Belediyesi,Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
Midiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtiiliir.

ALTINCI BOLUM



Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19- (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiktimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle
ilgili Midiirlige teslim edilir

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Miidiirliikte iiretilen ve miudiirliige gelen tim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar Yonetmelige uygun olarak arsive kaldirilir.
(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.
(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve 1lgili amiri sorumludur.
YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 21 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 06/12/2012 tarih ve
227/2012 meclis no,250/2012 karar no ile yiiriirliikte olan Midiirlik Gorev ve Calisma
Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



