T.C.
BUCA BELEDIYESIi
DIS iLiSKILER MUDURLUGU
GOREV, CALISMA, USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BiRINCi BOLUM
Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Buca Belediyesi Dis iliskiler Miidiirligiintin kurulus, teskilat
yapisi, hukuki statiis(i, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirlemek ve
uygulanmasini saglamaktir.

(2) Bu Yénetmelik Buca Belediyesi Dis iliskiler Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari ile gérev, yetki
ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin birinci fikrasinin (b)
bendi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Baskan: Buca Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi: Bagli olunan Belediye Baskan Yardimcisini,

c) Belediye: Buca Belediyesini,

¢) Birim: Buca Belediyesi Dis iliskiler Miidirltigi birimlerini,

d) Meclis: Buca Belediyesi Meclisini,

e) Memur: Buca Belediyesi Dis iliskiler Mudiirliigii’nde calisan yetkili memur/sézlesmeli memuru,
f) Mudiir: Dis iliskiler Miiduirting,

g) Midirlik: Dis iliskiler Midurliiging,

g) Muddrlikler: Buca Belediyesi buinyesinde bulunan midurlikleri,
h) Personel: Dis iliskiler Miidiirltigiine bagh calisanlarin tiimind,

1) Yonetmelik: Dis iliskiler Miidiirliigii Gérev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik (bu
ybnetmeligi) ifade eder.



iKiNCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghlik Kurulus

MADDE 4- (1) Buca Belediyesi Dis iliskiler Miidiirliigii, 22/2/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Belediye Meclisimizin 02/06/2025 tarih 2025/98 sayili
karari ile onaylanmis, 15/12/2025 tarihinde kurulmustur.

Miidiirliigiin organizasyon yapisi

MADDE 5- (1) Buca Belediyesi Dis iliskiler Muduirl(igii gérev, yetki ve sorumluluk alanina giren
konulara gore ayrilmis asagida belirtilen birimlerden olusur:

a) Dis iliskiler Birimi,
b) idari Birim
Baghhk

MADDE 6- (1) Buca Belediyesi Dis iliskiler Muidiirl{igii, Belediye Baskanina ve/veya Belediye
Baskaninin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak gérev yapar. Belediye Baskaninin gérevi
basinda bulunmadigi zamanlarda Belediye Baskanina vekalet eden Baskan Vekiline baglh olarak
cahsmalarini yGrdGtar.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliik yetkisi

MADDE 7- (1) Dis iliskiler Miiduirliigii bu ydnetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Bu yonetmelik uyarinca verilen gorevleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak,
yerine getirmek ve yiiriitmekle sorumludur.

Dis iliskiler midirliginin gorevleri
MADDE 9- (1) Dis iliskiler mudurliigiinin yuritecegi gorevler sunlardir;

a) Belediyenin ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslara tyeligi konusunda hazirlik calismalari
yapmak, mevcut iliskilerini gelistirmek ve yeni iliskiler kurmak. Bu kapsamda her tiirlii yazisma, temas
ve is birligi calismalarini ylriitmek,

b) Buca Belediyesi sinirlari icerisindeki yatirim imkanlarinin tanitimini yapmak, Buca’nin ekonomik
potansiyelini uluslararasi platforma tasimak ve turizm kapasitesini gelistirmek suretiyle kentin



markalasmasi icin calismalar yapmak, bu dogrultuda belediyenin idari ve teknik yonetim kapasitesinin
glclendirilmesini desteklemek,

c) Stratejik 6nceliklerin basarili bir sekilde uygulanmasini desteklemek amaciyla Belediyemiz ile kamu
kurumlari, Gniversiteler ve sivil toplum kuruluslari arasindaki iliskilerin kurulmasi, gelistirilmesi ve
glclendirilmesini saglamak,

¢) Belediyemizi ve Belediyemiz tarafindan yapilan calismalari uluslararasi camiada tanitmak amaci ile
yazili ve gorsel sunum materyalleri hazirlamak,

d) Belediyecilik faaliyetleri ile ilgili cagdas diinya 6rnek, model, deneyim, program ve projelerinin
izlenmesi, degerlendirilmesi ve Baskanliga ve ilgili birimlere déneriler hazirlamak,

e) Belediyemiz ile yurt ici ve yurt disi kentleri arasinda kardes kent ve is birligi iliskileri kurulmasini
saglamak, mevcut iliskilerin gelistiriimesine yonelik calismalar yapmak,

f) Ulusal ve uluslararasi kurumlarla is birligi calismalari kapsaminda gerekli iyi niyet mektubu, is birligi,
kardes kent protokolii vb. belgeleri ilgili mevzuat cercevesinde hazirlamak ve ylriitmek,

g) Baskanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak.
Dis iliskiler midiriniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Midurlin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Muddr, gérev ve hizmetlerinden 6tiirt Baskana ve bagh oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu
olup, gorev ve sorumluluk alanina giren konulari gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitiin yasal mevzuat hikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

b) Mudurligin yonetiminde tam yetkili kisi olarak madurligin her tirli calismalarinin uyum icinde
strdiirGlmesini saglamak,

c) Bu yonetmelikte belirtilen midurltk gérevlerinin mevzuata uygun, etkili ve verimli yirttilmesini
saglamak,

¢) Mudirluk personelini kadro ve unvanlarina gére organizasyon semasina uygun gérevlendirilmesini
saglamak; mudurligin faaliyet alanina iliskin personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan personel gérev dagilimini yapmak,

d) Mudurlagan yurittuga her tarli faaliyeti koordine etmek,

e) Mudurlik gérevlerinin kapsamina giren butiin islerin sevk ve idaresini saglayarak gereken
denetimleri yapmak,

f) Personel tarafindan hazirlanan belge, rapor, proje ve calismalari denetlemek, yénlendirmek ve
onaylamak,

g) Mudurliigiin gorev alanindaki konularda ilgili mevzuati ve yayinlari takip etmek ve personelini
bilgilendirmek,



g) Muddrlik personelinin bilgi ve deneyim ihtiyaclari dogrultusunda toplanti, egitim ve seminerlere
katilimlarini saglamak,

h) Belirli araliklarla toplantilar diizenleyerek Muddrliikte yapilan calismalari degerlendirmek ve
takibini yapmak,

1) ilgili yénetmelige uygun olarak Miidiirligiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve tasinir
islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

i) Personelin 6zllk islerinin ylratilmesini saglamak,
j) Mudarligiin harcama yetkilisi ve disiplin amiri olarak mevzuat cercevesinde hareket etmek,
k) Mudurlik ile ilgili yazismalarda imza yetkilisi olarak gérev yapmak,

1) Muddrlik yazismalarinin Standart Dosya Planina gore yUritilmesini saglamak ve Mudirlige gelen
giden evraklari konusuna gore ilgili personele havale etmek ve takibini yapmak,

m) Mudurlugin yillik Faaliyet Raporu ve Performans Programini Belediyenin stratejik amac ve
hedefleri dogrultusunda hazirlanmasini saglamak,

n) Madurlagin yilhk gider bltcesi taslaginin hazirlanmasini saglamak,

o) Miidiirliigiin Kamu ic Kontrol Sisteminin kurulmasinda ve Risk Degerlendirme calismalarinin
yapilmasinda Strateji Gelistirme Mudurltgi ile koordineli bicimde calismak,

6) Mudr, kanun, tizik ve yonetmelikler cercevesinde midurligiin tiim gorevlerinin yerine
getirilmesinden, yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina
karsi sorumludur,

p) Midurin izin, istirahat, gecici gorev, azil veya aciga alinma gibi nedenlerle gorevi basinda
bulunmadigl durumlarda midire ait goérev ve yetkiler; birimler yetkilisi tarafindan, birimler yetkilisi
gorevlendirilmemis olmasi halinde Baskanlik Makami tarafindan gorevlendirilen vekil tarafindan
yuratalir.

Memurlarin ve diger personelin gérev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11- (1) Memurlarin ve diger personelin gérev, yetki ve sorumlulugu sunlardir;

a) Mudurlik emrinde gorevli memurlar ve diger personeller, kendilerine verilen gérevleri, kanunlar,
tlizikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cercevesinde ve Uist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ytkimltdurler,

b) Midurluk hizmetleri kapsaminda muddr tarafindan tanimlanan gérevlendirmeleri yerine getirmek,
c) Kullandigi demirbas esyasini iyi kullanmak ve korumak,

¢) Kurum ici ve kurum disinda Belediyenin ve Mudurliginin ilke ve degerlerine uygun olarak
Belediyeyi ve Mudurligi temsil etmek.



Birimlerin gérev ve sorumluluklan
Dis iliskiler birimi gorev ve sorumluluklari
MADDE 12- (1) Dis iliskiler birimi gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye ile uluslararasi kurum, kurulus ve 6rgitler arasinda mevcut iliskilerin gelistirilmesini ve
yeni iliskilerin kurulmasini saglamak,

b) Belediyenin diger tlkelerle yapacagi her tlirli yazisma, temas ve is birligi konularinda hazirlik
calismalari yapmak,

c) Buca ile diger kentler arasinda mevcut kardes kent iliskilerini gelistirmek ve yeni kardes kent
iliskilerinin kurulmasini saglamak ve is birlikleri olusturmak. Bu kapsamda diger kentler ile belediye
hizmetlerine iliskin Kardes Kent Protokolli imzalanmasi konusunda temaslar kurmak, ilgili is ve
islemleri ylirtitmek,

¢) Yurt disi kardes kentlerle olan iliskileri, faaliyetleri, gérevlendirme ve ziyaretleri organize ederek is
ve islemlerin planlama, uygulama ve raporlamasini yapmak,

d) Belediyenin uluslararasi kurum ve kuruluslara tiyeligi konusunda hazirlik calismalari yapmak ve
yuriatmek, Gyelik cercevesindeki ylikiimlillklerin yerine getirilmesini saglamak,

e) Belediye Baskani ile herhangi bir uluslararasi kurumun tst diizey temsilcisinin yapacagi goriisme
oncesinde gerekli hazirliklari yapmak ve kurumsal yazismalari hazirlamak,

f) Belediyeye gelen diger llke heyetlerini karsilamak ve ilgili yetkililerle gériismelerini saglamak,

g) Diger belediyelerin dis iliskiler alaninda yaptigi calismalari takip etmek, midtire rapor halinde
sunmak, imkan dahilinde benzer organizasyonlar icin aktif calismak,

g) Birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Midirden alacagi talimat ve yetkiler cercevesinde
uygun, etkili, ekonomik ve verimli ytritilmesini saglamak,

h) Midurln verecegi ve mevzuat, yetki ve sorumluluk alanina giren diger is ve islemleri yapmak,
1) Dis iliskiler Birimi personeli Miidiire karsi sorumludur.

idari birim gorev ve sorumluluklar

Madde-13-(1) idari isler biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mudarligin tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak; birimin
dosyalama diizeni ve arsivini olusturmak,

b) Her tirlG genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlk emirlerini ilgili personele duyurmak,
c) Personelin her tiirlt 6zlUk islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Mudurluk icerisinde tim personelin idari is ve islemlerini (izin, rapor ve benzeri), puantajlarini ve
toplanti hazirliklarini takip etmek,



d) Kurum disina génderilecek posta, kargo ve benzeri islemlerin takibini yapmak,

e) Belediye Meclis glindemine girecek olan MuidUrliik 6nergelerini yazmak ve alinan kararlarin takibini
yapmak,

f) Mudurluk ile ilgili basinda cikan haberleri takip etmek ve gerektigi durumlarda raporlayarak
midiire sunmak,

g) Belediye internet sitesi ve intranet sayfasinda Mudurlik hakkinda yayimlanmasi planlanan bilgi ve
haberlerin yayimlanma islerini ylritmek,

g) idare tarafindan istenen rapor ve programlari sunmak,
h) Mudurlagin stratejik plan, faaliyet raporlari ve performans programlarini hazirlanmak,

1) Birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile miidiirden alacagi talimat ve yetkiler cercevesinde uygun,
etkili, ekonomik ve verimli ylritilmesini saglamak,

i) Mldurun verecegi ve mevzuat, yetki ve sorumluluk alanina giren diger is ve islemler yapmak,

j) idari Isler Birimi personeli Miidiire karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Genel Sorumluluklar
Genel sorumluluklar
MADDE 14- (1) Genel sorumluluklar sunlardir;

a) Tum faaliyetleri, is ve islemleri ilgili kanun, tlzlk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger
ilgili yrtrlikteki mevzuata uygun bir sekilde yerine getirmek,

b) Verilen direktifler ekseninde is ve islemleri gerceklestirmek,

c) Mudirlagin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirmek,

¢) Yapilan faaliyet, is ve islemlerle ilgili evrak ve bilgileri diizenli olarak kontrol etmek,

d) Yapilacak is ve islemleri 6ngoriilen butce sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmek,
e) Birimler arasi koordinasyon ile calismak,

f) Bulundugu pozisyonda beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, ihtiyac halinde egitim
taleplerini midire bildirmek,

g) Muddr tarafindan talep edilen veya faydali gérdigli bitlin raporlari eksiksiz olarak hazirlamak ve
birimin planlanan ve gerceklesen is akis slireci adimlarini sistematik olarak Midiire sunmak.



BESINCi BOLUM
is Birligi ve Koordinasyon
Birimler arasi is birligi ve koordinasyon

MADDE 15- (1) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon Muddr tarafindan
saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla is birligi ve koordinasyon
MADDE 16- (1) Mudurlikler arasi yazismalar Miduriin imzasi ile yaratGlir

(2) Kurum disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluslari ile diger sahislarla yapilacak
yazismalar Baskanin veya Baskan adina yetki verilen Baskan Yardimcisi imzasi ile génderilir.

(3) Yapilan islemlerle ilgili olarak hukuki tereddiide diisiilmesi halinde Hukuk isleri MidurlGgi ile
Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goris alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler, Yiirirliik ve Yiritme
Cesitli ve son hiikiimler

MADDE 17- (1) Bu ydnetmenlikte adi gecen Birimlerde gorevli personelin 6liim hari¢ herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir
teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

(2) Calisanin 6lim halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar miidir tarafindan
hazirlanacak bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

imza yetkilisi

MADDE 18- (1) Mudurlik is ve islemlerinin yurittlmesinde Mudure karsi sorumlu olmak ve sinirlari
belirtilmek tzere miudirin teklifi ve Baskanlik Makaminin onayi ile imza yetkilisi gérevlendirilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 19- (1) isbu yénetmelikte hiikmii bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirarluk

MADDE 20- (1) Bu ydonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18. Maddesi "m" bendi geregi Buca Belediye
Meclisinde kabul edilip Meclis Karari kesinlestikten sonra yirdirllige girer.

Yiriitme

MADDE 21- (1) Bu ydnetmelik hiikimlerini Buca Belediye Baskani yUriitr.



