OLUR TARIHI: 18.10.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESI

DIS iLISKILER VE TURIZM DAIRESI BASKANLIGI
DIS ILISKILER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Dis Iliskiler ve Turizm Dairesi Baskanlig Dis Iliskiler Sube
Midiirliigiiniin Caligma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/09/2023 tarihli ve 05-945 sayili
karar1 ile onaylanan Dis Iliskiler ve Turizm Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’e dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;
a) Baskanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
c) Belediye Baskan1  : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskani’ni,

¢) Ust Yonetim : Baskanlik, Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciliklarini,

d) Genel Sekreter . Dis Iliskiler ve Turizm Dairesi Baskanhigi’nin bagli bulundugu Genel
Sekreteri,

e) Daire Bagkanligi : Dis Iliskiler ve Turizm Daire Baskanligini,

) Daire Baskani : Dis Iliskiler ve Turizm Daire Baskani’ni,

g) Sube Mudiirliigu : Dis liskiler Sube Miidiirliigiinii,

&) Sube Miidiirii : Dis Iliskiler Sube Miidiirii’nii,

h) Idari Isler Sefi : Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii idari isler Sefini,

1) Personel : Memur, Sézlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

i) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan Dis iliskiler ve Turizm Dairesi Baskanlig1
Y 6netmeligi’ni,

j) Yonerge : Bu Yonergeyi, tanimlar.

IKINCi BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 4- (1) Belediye Baskanlig1 biinyesinde; Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/09/2023
tarihli ve 05-945 sayili karari ile onaylanan Dis iliskiler ve Turizm Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige dayanarak faaliyetlerine devam etmektedir. Sube Miidiirliigii; Miidiir, idari Isler Sefi,
Tasimr Kayit Yetkilisi, Personel Ozliik ve Hakedis Yetkilisi; Satin Alma, Tahakkuk ve Avans Yetkilisi; Evrak
Kayit Yetkilisi ve birim personellerinden olusur.

Dis iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Dss iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin uluslararasi iliskilerini diizenlemek ve yiiriitmek.

b) izmir Biiyiiksehir Belediyesinin ulusal/uluslararas1 faaliyet ve projelerinin uluslararasi
platformlarda tanitimini yapmak.

¢) Izmir’in uluslararasi alanda imaj ve prestijinin korunmast ile taninirligmin saglanmasi icin gerekli
caligmalar yiiriitmek.

Barkod No: BSPSY.22E0ZPin Kodu: 36762 !
u belge, glivenli elektronik imza 1l¢ imzalanmistir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSPSY22E0Z&eS=1585221 adresinden yapilabilir.



OLUR TARIHI: 18.10.2023

¢) Izmir ile diger diinya kentleri arasinda kardes kent ve is birligi iliskilerini diizenlemek, yiiriitmek,
gelistirmek ve olusan is birliginden sehrimizdeki tiim paydaslarin faydalanmasini saglamak ve yeni kardes
kent taleplerini degerlendirmek.

d) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin iiye oldugu uluslararast kurum ve kuruluslarla olan mevcut
iliskilerin verimli bir bicimde siirdiiriilmesini saglamak, faydali projeler gelistirmek, Izmir'in gelisimi ve
tanitimi agisindan yararl olacagi diisiiniilen kurum ve kuruluslara iiye olunmasi konusunda ¢alismalar yapmak.

e) Uye olunan uluslararas: kuruluslar, kardes kentler ve is birligi anlasmas1 yapilmis kentler ile diger
diinya kentlerinden gelen heyetleri agirlamak ve Belediye Baskan1 ve Izmir’de bulunan diger kurum/kurulus
ve sivil toplum kurulusu temsilcileri ile goriismelerini saglamak.

f) Ulkemizdeki ve Izmir’deki diplomatik misyon temsilcileriyle Belediye arasindaki iliskileri
diizenlemek ve iliskilerin en iyi bicimde siirdiiriilmesini saglamak.

g) Diger iilkelerin resmi temsilcileriyle temaslarda bulunarak ikili iligkileri gelistirmek; uluslararasi
platformda Izmir’in sosyokiiltiirel ve cografi 6zelliklerini tanitmak amaciyla Belediyemizce yapilan calismalar
ve projeler hakkinda yabanci misyon temsilcilerini bilgilendirmek ve bu calismalarin yurt i¢inde ve yurt
disinda diizenlenen gesitli toplantilarda sunumunun yapilmasini saglamak.

g) Izmir ile ortak sorunlar1 paylasan diinya kentleriyle ortak ¢dziimler iiretmek amaciyla bir araya
gelerek ortak etkinlikler diizenlemek; cesitli uluslararasi sosyal, kiiltiirel, bilimsel ve sportif aktivitelere destek
saglamak.

h) Uluslararasi iliskiler ve ziyaretlere iliskin Bagskanlik Makamina bilgi notlar1 ve raporlar hazirlamak.

1) Belediye Bagkaninin yurt disi goérevlendirmeleri g¢ercevesinde yurt disi ziyaretleri ile ilgili
organizasyonu ve koordinasyonu saglamak, mihmandarlik gérevini yiiriitmek.

i) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlik Makamina gelen yabanci dildeki belgelerin gevirisini
yapmak ve Belediye Baskanini ve Belediyemizi ziyarete gelen yabanci iilke temsilcilerine terclimanlik hizmeti
vermek.

j) Kentimizin tamtiminda ve gelisiminde aktif gérev yapan ve 6nemli bir rol oynayan bazi yabanci
iilke temsilcilerine kentimize yapmis olduklar1 katkilardan dolay1 “Fahri Hemserilik Berat1” verilmesini
Oonermek ve uygun goriildiigii takdirde bu beratin verilmesi i¢in gerekli tiim organizasyonu yapmak.

K) Midiirliik biinyesinde yapilan c¢alismalara ait verilerin periyodik olarak derlenmesini ve
giincellenebilir sekilde veri tabaninda saklanmasini saglamak.

[) Sube Miidiirliigii (Ingilizce) biiltenini hazirlamak. Kardes Kentlere, diger diinya kentlerine,
kurum/kuruluslar ile diplomatik misyonlara gondermek.

m) Belediyemiz ilgili fuarlarina destek vermek.

n) Uyesi olunan kurum ve kuruluslarin etkinliklerini takip etmek, fayda saglanacag diisiiniilen
etkinliklere ve toplantilara katilim saglamak.

0) Teknik terciimeler i¢in hizmet aliminda kalifiye terciiman ve/veya terclime biirolarini arastirmak ve
belirlemek.

0) Birimimizin ve diger birimlerin ihtiya¢ duydugu ardil ve/veya simultane terciime hizmet alimlariyla
ilgili teknik sartnameleri hazirlamak ve incelemek.

Sube Miidiirii gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Daire Baskanligina bagli olarak ilgili mevzuat kapsaminda bu Yonergenin 5.
maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Ust Yonetim’in emir ve direktifleri dogrultusunda verilen
gdrev ve yetkilerin kullanilmast sorumluluk alanindadir. Dis iliskiler Sube Miidiirii’niin goérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu Ydnergede belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Daire Bagkani’na karsi sorumludur.

b) Sube Miidiirii, D1s iliskiler Sube Miidiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Miidiirliik biinyesinde gorevli tim personelin amiridir.

¢) Is saglig1 ve giivenligine iliskin ¢alisma ortamimin gelistirilmesine yonelik gerekli 6nlemleri alir ve
kontrol eder.

¢) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore personel 6zliik haklar ile ilgili (sicil raporlari, sosyal
haklari, izin, terfi, disiplin cezas1 vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitiir ve personelin diizenli ise gelis ve
gidisini takip eder.
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d) Miidirligiine iletilen evraklarin ve gorevlerin bagli birimler ve personel arasinda dagitimini ve
denetimini saglar, yonlendirir ve onaylar.

e) Midiirliikler arasi yazigsmalarin yapilmasini ve Miidiirlige ait bilgi ve belgelerin dosyalanmasini
saglar.

f) Midiirliigiinii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir, gerekli durumlarda toplanti, sunum ve
etkinlikler diizenler, raporlar hazirlar.

g) Diger Mudiirliiklerle ortak yiiriitiilen is ve projelerde gerekli koordinasyonun ve saglikli bilgi
aligverisinin yiirtitiilmesini saglar.

g) Alt birimlerce ve personelce hazirlanan belge, rapor, proje ve ¢alismalari denetler, yonlendirir ve
onaylar.

h) Yillik faaliyet raporlarinin ve biitce tekliflerinin hazirlanmasini koordine eder.

1) Miidiirliige bagli birim personelinin gérev dagilimini yapar, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek
koordinasyonu saglar.

i) ic ve dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunar, gereken
kolaylig1 ve yardimi saglar.

j) Ic kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen i¢ kontrol giivence beyanmi ve birim
faaliyet raporlarinin hazirlanmasini koordine eder.

K) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin ger¢eklestirilmesini
saglar.

I) Miidirliigiin faaliyet konulariyla ilgili olup Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konularda,
ilgili teklifi meclis giindemine alinmak {izere meclis toplant1 giiniinden bir hafta 6nce Bagkanlik Makaminin
onay1 ile Meclis Sube Miidiirliigiine bildirir.

m) Midirliige gelen-giden evrakin kayda alinarak gelen-giden evrak defterinde izlenmesini, tiim
yazismalarin birer suretini konularina ve standart dosya planina gére dosyalanmasini saglar.

n) Midirliigin faaliyetlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin, tabi olunan ihale
mevzuati ¢cercevesinde satin alinmasi veya kiralamasi, birime ait mal ve malzemelerin girig-¢cikis ve muhafaza
islemlerinin yapilmasini saglar, hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim evraklarini hazirlatip bunlara iliskin
ayniyat kayitlarini tutturur.

0) Midiirliik ile ilgili gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore yiiriitmekle birlikte
bu Yo6nerge ’de belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yonetilmesinde birinci derece sorumlu olup
gerekli her tiirlii 6nlem ve tedbiri alarak gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

6) Ust Yonetim veya Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri zamaninda yapar ve yaptirir.

idari isler Sefi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Sube Midiirii'ne bagli olarak, ilgili mevzuat gergevesinde bu Yonergenin ilgili
maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Miidiir’iin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve
yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir. Sefin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Miidiir’iin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

b) Midiirliikk Makami tarafindan havale edilen evraklar1 incelemek, havalesini yaptig1 evrakin ilgili
personelce zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip, tiim yazigsmalar1 kontrol ve parafe ederek
Miidiirlitk Makamina sunmak.

) Miidiirtin bulunmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.

¢) Tasinir Kayit Yetkilisinin, Personel Ozliik ve Hakedis Yetkilisinin, Satin Alma, Tahakkuk ve Avans
Yetkilisinin, Evrak Kayit Yetkilisinin ve Evrak Dagitim Gorevlisinin gorev ve faaliyetlerini dogru, zamaninda
ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmesini denetlemek.

d) Sorumluluk alanina giren her tiirlii goérev ve faaliyetten dolayi, bagli bulundugu Miidiir’e karsi
sorumludur.

Tasir Kayit Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Tasinir Kayit Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Birimde mevcut olan tasinirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerini yapmak.

b) Mal ve hizmet alimi ihtiyaglarinin belirlenmesi sonrasi islemlerini yapmak, ekonomik 6mrii biten
demirbaslarin iadesi ve bozulan demirbaglarin tamiri iglerinin takibini ve sonuglandirilmasi iglerini ylriitmek.
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c) Teknik malzemelere iliskin ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, Miidiirlikkte kullanilan
malzemelerin Taginir Mal Kayit Sube Midiirliigii ile koordinasyon halinde temin edilmesini saglamak, ambar
ve demirbas islemlerini ilgili mevzuat cergevesinde yliriitmek.

¢) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetten dolay1, bagli bulundugu Idari Isler Sef’ine
kars1 sorumludur.

Personel Ozliik ve Hakedis Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Personel Ozliik ve Hakedis Yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliik personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor vb. 6zliik haklariyla ilgili yazismalar yapmak,
dosyalar ve aylik puantaj cetveli ile fazla mesai ¢izelgesini hazirlamak.

b) Midirliikte yeni gorevlendirilen ve miidiirliikten ayrilan personelin teblig tebellig islemlerinin
takibini yapmak.

) Midiirliikteki stajyerlerin puantaj ve maas 6deme islemlerinin yapilmasini ve takibini saglamak.

¢) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetten dolay1, bagli bulundugu Idari Isler Sef’ine
kars1 sorumludur.

Satin Alma, Tahakkuk ve Avans Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Satin Alma, Tahakkuk ve Avans Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Miidirliigiin satin alma dosyalarini hazirlamak ve takibini yapmak.

b) Midiirliigiin avans ve tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

) Midiirliigiin muhasebe islemlerini yapmak, takip etmek ve onaya sunmak.

¢) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetten dolay1, bagl bulundugu idari Isler Sef’ine
kars1 sorumludur.

Evrak Kayit Yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Evrak kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Fiziki olarak gelen evraki kayit altina almak. EBYS iizerinden gelen evrakin dagitim planini
olusturarak amire sevk etmek; fiziki olarak gelen evraki ve/veya eklerini zimmet karsiligr ilgili personele
teslim etmek.

b) Yanitlanmas1 gereken evrakin takibini yapmak, fiziki olarak giden evraki zimmet karsiligr ilgili
birime teslim etmek.

c) Gelen-giden evrakin arsivleme islemlerini yapmak; ihtiyag¢ halinde yeni klasor olusturmak.

¢) Miidiirliik personelince hazirlanan yazigsmalarla ilgili is ve islemleri standart dosya planina uygun
olarak yiirlitmek.

d) Kurum arsivi ile ilgili ¢calismalar1 yuriiterek Midiirliige ait dosyalama ve arsivleme islemlerini
yerine getirmek; gelen ve giden evrakin arsivleme islerini takip etmek.

e) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

f) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetten dolay1, bagli bulundugu idari Isler Sefi’ne
kars1 sorumludur.

Evrak Dagitim Gorevlisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Evrak dagitim gorevlisinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirligiin tiim evrak kayit islemleri bittikten sonra tahsis edilen arag ile ilgili birim, kurum ve
mudirliklere gidilerek evraklarin dagitimini zimmet karsiligi yapmak.

b) Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

c) Birimde karsilastig1 sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak miidiir ve amirine sunmak.

Sube Personeli gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Miidiire bagl olarak; Sube personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliik caligmalari ile ilgili veri tabaninin olusturulmasi ve envanter tutulmasi ¢aligmalarini
yapmak.

b) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag, gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve
muhafazasini yapmak.

c) Havalesi yapilan evrakin takibini ve yazigmalarii yaparak imza/onay siirecinin takibini
gerceklestirmek.

¢) Miidiirlik evrakinin her zaman diizenli ve ulasilabilir sekilde muhafaza edilmesi igin standart
dosyalama planina gore dosyalama ve arsiv iglerini yapmak.
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d) Miidiirlik demirbaslarina kayith taginir mallart kullanim kilavuzlarina uygun bir sekilde kullanmak
ve korumak.

e) Midiirliige ait haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarinin diizenli olarak takibini yapmak ve
dosyalanmasini saglamak.

f) Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

g) Midirlik tarafindan katilimi gerekli goriilen toplanti, egitim, seminer vb. organizasyonlara
katilmak.

g) Miidiirliik faaliyetlerini personel ile koordineli sekilde ve is birligi anlayisi i¢inde yiiriitmek.

h) Kullandig1 makineyi ve bilgisayari temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulundurmak.

1) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag, gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve
muhafazasini yapmak.

i) Arsiv ve dosyalama islerini yiiriitmek.

j) Uzerine zimmetlenmis evrak ile ilgili is ve islemleri yapmak, gonderilmesi gereken evraki
zamaninda ilgili yerlere gondermek.

K) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuati ile belirlenen ¢aligma kosullarina ve
standartlarina uymak.

(2) Birim personeli, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde, zamaninda ve diizenli yerine
getirmekten amirlerine karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari
Dis iliskiler Sube Miidiirliigii’niin ¢calisma usul ve esaslari
MADDE 14- (1) Miidiirligiin ¢calisma usul ve esaslar1 sunlardir:
a) Miidirliigiin gérev alanlarina giren konulara iligkin gorevlendirmeler Miidiir tarafindan yapilir.
b) Midiirliigiin gorev alanina giren konulardaki ¢alismalarda ilgili mevzuata uygun olarak yazismalar
yapilir.
¢) Kardes sehir iligkileri, uluslararasi kuruluslara iiyelik, uluslararasi organizasyonlarin diizenlenmesi
vb. uluslararasi faaliyetler i¢in Bakanliklar diizeyinde mevzuata uygun olarak gerekli onay/izinlerin alinmasi
ve ilgili kurumlarla gerekli koordinasyon saglanir.
¢) Mihmandarlik ve organizasyon faaliyetlerinde devlet protokoliine, uluslararasi teamiile ve kurumsal
prestije uygun sekilde gerekli planlamalar yapilir.
d) Izmir’in ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin uluslararasi iliskileri yiiriitiiliir ve uluslararasi
platformlarda tanitimini saglamaya yonelik ¢aligmalar yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
MADDE 15- (1) Bu Yo6nerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Yonerge yiirtirliikkten
kalkmis olur.

Yiirirliik
MADDE 16- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme ) _
MADDE 17- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Dis Iliskiler ve Turizm Dairesi
Bagkan1 yiirtitiir.
OLUR
Baris KARCI

Genel Sekreter
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