T.C.
ALTINORDU BELEDIYE BASKANLIGI
Dis Iliskiler Miidiirliigii Gorev Ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amag

MADDE 1- (1) Bu y&netmeligin amaci; Altinordu Belediye Baskanligi Dis Iliskiler
Midiirliigiiniin ve bagl servislerin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile hizmet, faaliyet,
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Altinordu Belediye Baskanligi Dis Iliskiler Miidiirliigii ve Dis
Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren servislerin kurulusu ile gérev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiritiilmesine iliskin ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu
maddeleri ile 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Altinordu Belediyesini,

b) Baskanlik : Altinordu Belediye Baskanligini,

c) Bagkan  : Altinordu Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Dis iliskiler Miidiirliigiiniin bagl oldugu ilgili Baskan Yardimcisim

d) Meclis : Belediye Meclisini,

e) Enctimen : Belediye Enciimenini,

f) Miidiirliik : Das Iliskiler Miidiirliigiinii,

g) Miidiir ~ : Das Iliskiler Miidiiriinii,

g) Personel : Dis Iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim memur, sézlesmeli, kadrolu ve gecici
Isci, hizmet alimu suretiyle calisan personel ve diger ¢alisanlarm tiimiinii,

h) Yonetmelik: Dis iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Miidiirliik temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,

1/5



b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,
c¢) 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; D1s iliskiler Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye Baskanina
veya Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak
caligmalarint stirdiirtir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Dis Iliskiler Miidiiriine bagli olarak yeterli
sayida sef, memur, sdzlesmeli personel ile yardimci personel gorev yapar.

Midiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Midiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Miidirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icinde yerine getirmek,

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

C) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alimi
ile hizmet alim islerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonu¢landirmak,

¢) Belediyemiz ile uluslararast kurum, kurulus, sivil toplum kurulugslar1 ve orgiitler arasinda
mevcut iligkilerin gelistirilmesini ve yeni iliskilerin kurulmasini saglamak,

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

e) Kurumumuzun ve ilgemizin ihtiyag ve talepleri dogrultusunda farkli paydaslarla proje
hazirlayip, bunlar1 hayata gecirmek icin hibe/fon destegi saglayan kurum ve kuruluslara
basvuruda bulunmak,

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

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

g) Dezavantajli gruplara yonelik ulusal ve uluslararasi kapsamda sosyal politikalar gelistirmek,
benzer politikalar gelistirmis ya da gelistirmeyi amaclayan diger iilke belediyeleriyle ortak
projeler yiiriitmek,

h) Midiirliikkce hazirlanan projeleri tanitmak amaciyla yazili ve gorsel sunum materyalleri
hazirlamak,

1) Belediyemiz miidiirliiklerince hazirlanacak ve ytriitiilecek ulusal, uluslararasi ya da yabanci
fon/hibe kaynakli projelerin koordinasyonunu saglamak,
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i) Bagkanlik Makamina, Belediye Meclisine ve Enciimenine miidirliikle ilgili teklifler
sunulmasi1 ve bu organlarca verilen kararlarin uygulanmasini yapmak.

(2) Miidiirliikk; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zen ve cabuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) Drs iliskiler Miidiirii’niin gérevi sunlardur;

a) Belediye Baskani ve Baskanlikca tespit edilen Bagkan Yardimecisina karsi sorumlu olmak,
b) Bu Yonetmelikte belirtilen Midiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun olarak, etkili,
ekonomik ve verimli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

d) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) lgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
taginir islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

f) Midirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarmin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerinin olusturulmasi ¢aligmalarinin yani sira;
siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuclar {iretilerek uygulamaya
gecirilmesi ¢caligsmalarini yiiriitmek,

g) Miidiirliigiin genel is ylriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Mudiirliik goriisi
hazirlamak,

g) Miidiirliigiin gider biit¢e taslagini hazirlatmak,

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

1) Midiirliglin ¢alisma programlarini (gilinliik, haftalik, aylik, yillik) hazirlamak ve stirekli
giincel halde bulundurmak,

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

J) Gorev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Bagkanligi’na kars1 sorumlu olup, Baskanlik
Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger gorevleri yapmak ile gérevli ve
yetkilidir.

(2) Miidiir; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Personelin Gorev ve Sorumluluklar:

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

(2) Dis Iliskiler Miidiirliigii personelinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:
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a) Miidiirliigiintin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglari, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirmesinde tiim operasyonel, teknik
uygulamalarda amirine gerekli destegi vermek,

b) Miidiirliigliniin haberlesme ve evrak akisini1 amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,
¢) Miidiirliglin verimliliginin artirllmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢calisma 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) Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

e) Belediyemizin Kardes Belediyeleri ile olan etkinliklerini organize etmek, yiiriitmek, diger
tiim iliskileri yiiriitmek,

f) Belediyemizin iiyesi oldugu ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar ile iliskileri yiiriitmek
ve yeni is birlikleri i¢in arastirmalar yapmak,

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

Proje ve Fon Yonetimi Birimi

MADDE 10- (1) Proje ve Fon Yo6netimi Biriminin goérevleri sunlardir;

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

b) Uyesi oldugumuz ulusal ve uluslararas: birlikler ile iletisimi saglamak, etkinliklerini takip
etmek ve ortak projeler liretmek,

) Dezavantajli gruplara yonelik ulusal ve uluslararasi kapsamda sosyal politikalar gelistirmek,
benzer politikalar gelistirmis ya da gelistirmeyi amaglayan diger iilke belediyeleriyle ortak
projeler ylriitmek,

¢) Belediyemiz miidiirliiklerince hazirlanacak ve yiiriitiilecek ulusal, uluslararasi ya da yabanci
fon/hibe kaynakli projelerin koordinasyonunu saglamak, Merkezi Finans ve fhale Birimi ve fon
saglayan diger uluslararas1 kurumlar ile olan iliskileri ytriitmek,

d) Ulusal ajanslarla iligkileri ytiriitmek,

e) Hibe/fon kullandiran diger kurum ve kuruluslarla olan iligkileri yiiriitmek,

f) Proaktif belediyecilik i¢in sosyal, teknolojik ve akilli sehircilik uygulamalarini aragtirmak,
oneriler sunmak, uygun goriilenleri projelendirmek ve yonetmek,

g) Proje kaynaklarin1 dogru ve etkin kullanmak,

&) Proje yonetim siirecleri ile ilgili her tiirlii uygulama prensibi, yontem ve siire¢ tasarimi ve
proje kabulleri ile bunlarin uygulanmasi ile ilgili yonetmelikleri ve/veya is akislarini
diizenlemek ve takip etmek,

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

(2) Birim personeli is ve islemlerinden 6tiirii list sorumlu ve Miidiire kars1 sorumludur.
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Plan ve Proje Birimi

MADDE 11- (1) Plan ve Proje Birimi’nin gérevleri sunlardir:

a) Altinordu Ilgesinin yiiksek kentsel standartlara ulastirilmasi, tarihi ve kiiltiirel degerlerinin
korunmasi, kent kimliginin gelistirilmesi i¢in gerekli projeleri ve proje dnceliklerini belirlemek,
b) Altinordu ilgesinin ihtiyaclari dogrultusunda gerekli projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,
bu gorevlerin yerine getirilmesi igin proje ihalelerini yiiriitmek ve gerektiginde hizmet alima,
mal alimi ve ihalelerin kontrolorliik hizmetlerini yiiriitmek,

c) Belediye yetki ve sorumluluk alaninda bulunan tiim mahalle, meydan, cadde ve sokaklarda
kentsel tasarim projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

¢) Midiirlik gorevi kapsaminda gerektiginde kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, 6zel
kuruluslar ve STK lar ile is birligi yapmak ve ilgili projeleri takip etmek,

d) Gorev alaniyla ilgili her tiirlii aragtirma ve gelistirme iglerini yapmak veya yaptirmak,

e) Gorev alani ile ilgili dokiimanlart yazili ve basili yayin haline getirmek ve arsivlemek,

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

(2) Birim personeli i ve islemlerinden o6tiirii {ist sorumlu ve Miidiire karst sorumludur.
UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 12- (1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yirirlik

MADDE 13- (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri, Belediye Meclisinin onayindan itibaren yayimi
tarthinde ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.
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