Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

Dis iliskiler Miidiirliigii’niin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslari

Madde 6.1. Kurulus

6.1.1. Drs iliskiler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
kurulmustur.

Madde 6.2. Tamimlar

Miidiirliik :Y1ldirrm Belediyesi Dis iliskiler Miidiirliigii

Miidiir : Yildirim Belediyesi Dis Iliskiler Miidiirii

Madde 6.3. Calisma Ilkeleri

6.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.6 *da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

6.3.2. Ilgemizin ve belediyemizin yurt diginda tanittmimi yapmak.

6.3.3. Avrupa Birligi Miizakere ve Katilim Siirecinde, Yerel YoOnetimlerce yapilmasi gereken
calismalar1 Belediyemiz 6lgeginde diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

6.3.4. Kalkinmus tilkelerdeki sehircilik yapisinin ve insan kaynaklarinin incelenmesini saglamak,
birikimlerin aktarilmasina zemin hazirlamak.

6.3.5. Uluslararasi barisa katki saglamak i¢in kanunlar ¢ergevesinde her tiirlii insani programlari
diizenlemek.

Madde 6.4. Miidiirliigiin Gorevleri
6.4.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” baghigi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

6.4.2. Belediyemiz ile yurt disindaki diger belediyeler, kurum ve kuruluslar, meslek kuruluslar1 ve
sivil toplum kuruluslari arasinda kurumsal ve sosyokiiltiirel iliskiler kurulmasini ve mevcut
iliskilerin gelistirilmesini saglamak. Bu kapsamda;

a) Ilgemizi ve Belediyemizi dogrudan yada dolayli olarak ilgilendiren, belediyemizin vizyonunu,
ekonomik ve sosyokiiltiirel iligkilerimizi gelistirecek, belediye faaliyetlerimizi tanitabilecek,
belediye organlarimizin ve birimlerimizin bilgi ve gorgiisiinii arttiracak ya da belediyemizdeki
bilgi ve teknoloji birikimini diger mahalli idarelere aktarabilecek nitelikteki yurt disinda
diizenlenen her tiirli fuar, sempozyum, toplanti, seminer, konferans, gezi ve inceleme
programlarina belediye organlariin ve belediye birimlerinin katilmasini saglamak.

b) Kurumsal iligki kurulan yurt i¢i ve yurt disindaki kurum ve kuruluslari; belediyemizin
diizenledigi etkinlikler ile belediye ¢alismalarini yerinde gérmek ve incelemek iizere davet etmek.
6.4.3. Belediyemizle yurt digindaki diger belediyeler arasinda “karsilikl bilgi ve deneyim
aligverisinde bulunulmasi; ekonomi, ticaret, kiiltlir ve turizm alanlarinda karsilikli iyi iligkilerin
kurulmasi; i¢in ¢caligmalar yapmak.

6.4.4. Belediyemizin yurt disinda gergeklestirecegi etkinlikler ve ziyaretlerle ilgili olarak;
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a) Etkinlik ve ziyaretin gerceklestirilecegi lilkelerdeki Diplomatik Temsilciliklerimizi protokol
esaslarina uygun bir sekilde bilgilendirmek, gerektiginde ziyaret etmek ve istisarelerde bulunmak.

b) Etkinliklerimize, Diplomatik Temsilciliklerimizdeki protokol mensuplarini davet etmek.
6.4.5. Belediyemizin yurt i¢cinde gerceklestirecegi Uluslararasi etkinliklerle ilgili olarak;

a) Etkinlikle ilgili tilkelerin mahalli idareleri ile tilkemizdeki diplomatik temsilcileri nezdinde
gerekli tanitim ve bilgilendirme faaliyetinde bulunmak.

b) Etkinlikle ilgili tilkelerin {ilkemizdeki diplomatik temsilciliklerindeki protokol mensuplari ile,
ilgili iilkelerdeki diplomatik temsilcilerimizi etkinliklerimize davet etmek.

6.4.6. Avrupa Birligi Bakanlig1 ve bagli kuruluslari ile AB Fonlarinda Bilesen ve Aktor
konumundaki kurum ve kuruluslarla temas kurmak, Hibe destegi alinabilecek proje tekliflerini
hazirlamak, ilgili miidiirliikkle koordinasyon ve isbirligi saglayarak hazirlamak.

6.4.7. Belediyemizce; Avrupa Birligi iliskileri, Diplomatik Temsilciliklerle iligkileri, Uluslararasi
Mahalli Idare Birlikleriyle iliskileri, yabanci iilkelerin kurum ve kuruluslariyla iliskileri
cergevesinde karsilikli olarak yapilacak her tiirlii yazisma ve goriismelerin yazili ve sozlii
terclimelerini siiresi igerisinde yapmak ve yaptirmak.

Madde 6.5. Organizasyon Y apisi

Miidiirliik; Dis iliskiler Birimi ve Idari ve Mali Isler Birimi olmak iizere 2 birim ve bunlarin alt
birimlerinden olusmaktadir.

Madde 6.5.1. Dis Iliskiler Biriminin Gorevleri

6.5.1.1.Belediyemiz ile uluslararasi kurum, kurulus ve 6rgiitler arasinda mevcut iliskilerin
gelistirilmesini ve yeni iligkilerin kurulmasini saglamak; bu kapsamda her tiirlii is, islem, calisma
ve etkinlikleri diizenlemek; temsil, katilim, esglidiim ve isbirligini saglamak.

6.5.1.2.Belediyemizin dis tilkeler, dis tilke temsilcilikleri ve bagli kuruluslar ile iliskiler
baglaminda her tiirlii is ve islemleri yiirtitmek.

6.5.1.3.Belediyemizin iiye oldugu ve olacag: ag ve orgiitler blinyesindeki etkinliklerimizi
yiirtitmek.

6.5.1.4.Uluslararasi kural ve anlagsmalara gore kurulmus orgiitler ve kurullarda belediyenin
temsilini olanakli kilan iligkileri kurmak.

6.5.1.5.1lce ile diinya sehirleri arasinda kardes sehir iliskileri kurmak, mevcut iliskileri
gelistirmek.

6.5.1.6.Belediyemizi ve yapilan ¢aligmalari tanitmak amaciyla yazili ve gorsel sunum materyalleri
hazirlamak ya da cevirilerini yapmak,

6.5.1.7.Belediyemize gelen ya da belediyemizce gonderilecek yabanci dildeki belgelerin ¢evirisini
yaparak ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

6.5.1.8.D1s basinda Belediyemizi ve ilgili konular izlemek ve ilgili birimlere raporlamak.
6.5.1.9.Belediyemize gelen yabanci konuklarin programlarini yapmak ve ilgililerle goriismelerini
saglamak.
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6.5.1.10. Belediyemiz adina yurtdisi inceleme, temas i¢in gorevlendirilen yoneticilerin yurtdisi
cikis islemlerini yapmak.

6.5.1.11. Hibe programlarina yonelik olarak proje havuzu olusturmak, ulusal ve uluslararasi
fonlarin takibini yaparak proje tekliflerini ilgili miidiirliikle koordinasyon ve igbirligi halinde
hazirlamak.

Madde 6.5.2. idari Ve Mali isler Biriminin Gorevleri

6.5.2.1.Evrak Kayit

a) Miidiirliige gelen evraklari kaydederek havale edilen evraklari ilgili birimlere/personele
iletmek.

b) Midiirliik isleyisine gore gerekli yazigmalari yapmak veya yapilan yazismalarin onay
islemlerini takip etmek,

c) Elektronik Belge Sisteminden ¢iktisi alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak.

d) Midiirliik¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari kayda alarak zimmet defteriyle imza
karsiliginda teslim etmek.

e) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

6.5.2.2.Tasimir Kayit Kontrol

6.5.2.2.1. Tasinir Kayit Islemleri Birim Tasiir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve gorevleri
asagida siralandig gibidir;

a) Tasinir Mal Yo6netmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve alimi
yapilan mallarin takibini yapmak.

b) Tasimnir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde taginirlari teslim alir, korur,
kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutar ve
bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.

) Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan taginirlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak ve Olcerek teslim almak.

d) Muayene ve kabul iglemleri hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, teslim
alinan tagiirlarin kesin kabuliinii yapmak.

e) Tasmirlarin giris ve ¢ikiglarina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenleyerek ilgili birime gondermek.

f) Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet karsiliginda
teslim etmek.

g) Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi saglamak veya
kullanima vermek.

h) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililerine teslim etmek.

i) Tagmirlarin yangina, 1slaga, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

J) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.
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k) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve sayimini
yapmak.

I) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak,
n) Tasinir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan birim
ambarina iligskin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini saglamak.

0) Kullanilamaz hale gelen taginirlara kanun ve yonetmelige uygun olarak hurdaya ayirma
islemini yapmak.

p) Tasimir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama
yetkilisine kars1 sorumludur.

6.5.2.2.2. Tasinir Kontrol Islemleri Birim Tasinir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve
gorevleri asagida siralandigi gibidir;

a) Tasinir kayit ve iglemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

¢) Tasimir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine karst sorumludur.

6.5.2.3.Satin Alma
a) Miidiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve yapim isiyle
ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

b) Dogrudan Temin limitini asan talepler igin ise miidiirliigiin ihtiyaglar1 dogrultusunda hale
yapilmasi i¢in mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik sartname, yaklasik
maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale dosyasini olusturmak,
(Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerek¢e formlarini hazirlamak)

¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve Thale Islem dosyalarina gore ilgili firmayla irtibat saglayarak
isin takibini yapmak.

d) Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal aliminin kontrol
islemlerini yapmak.

e) Odeme islemleriyle ilgili 6deme evraklarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

6.5.2.4.Stratejik Planlama
a) Stratejik plan ¢aligmasini yapmak.

b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi gereken
izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.

¢) Y1l sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak

6.5_.2.5.ig: Kontrol
a) I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
gerekli caligmalar1 yapmak.



Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

b) i¢ Kontrol icin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminm iiretilmesi ve gerekli mercilere
iletilmesini saglamak.

¢) I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Planinda 6ngériilen; miidiirliigii ile ilgili eylemlerin
gerceklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarimi doldurmak.

d) I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini olusturmak
ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak.

e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip ¢alismas1 gerektiren komisyonlara, kurullara ve
olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

6.5.2.6.Belge Yonetimi ve Arsiv

a) Miidirliklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

b) Ayiklama ve imha Komisyonlarina katilmak,

C) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

d) Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine yerlestirmek,
e) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak,

f) Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

g) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklari ayristirarak, kurum arsivine devredilmesi
gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik malzemeyi ayirmak,

h) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

i) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve arsiv uzmanlarinin denetimine hazir
halde bulundurmak,

J) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini yerine
getirmek,

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

I) Her yi1l Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine rapor
vermek,

m) Birimlerinde iiretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip
dosyalamadigin takip ve kontrol etmek.

Madde 6.6. Miidiiriin Gorevleri
6.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” baghig altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 6.7. Miidiiriin Yetkileri
6.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.11’de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” bashig1 altinda yazili olan yetkiler.

Madde 6.8. Miidiiriin Sorumluluklar:
6.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” baslig altinda yazili olan sorumluluklari yerine getirmek.
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Madde 6.9. Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

6.9.1. Miidiirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu

b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu

c) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayil1 Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

f) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

g) 5253 sayili Dernekler Kanunu,

h) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

i) Tasinir Mal Yonetmeligi,

j) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



