MARMARAEREGLIiSi BELEDIYESI

DIS iLISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRiNCi BOLUM
AMAG, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC
MADDE-1 : (1) Bu yénetmeligin amaci, Dis iliskiler Midirligi'niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

KAPSAM
MADDE-2 : (1) Bu Yoénetmelik, Dis iliskiler Miiduirliigii'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

MADDE-3 : (1) Marmaraereglisi Belediyesi Meclisi’nin xx.xx.2025 tarih ve xx sayili karari
ile kurulmus olan Dis iliskiler Mdiirliigi’ne ait bu yénetmelik; 5018 Sayili Kamu Mali
Ydnetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, Strateji Gelistirme
Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, Devlet Planlama
Teskilat’nin Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ve ilgili mevzuat hikimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE-4 :
Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye: Marmaraereglisi Belediyesi’ni,

b) Baskanlik: Marmaraereglisi Belediye Bagkanligi'ni,
c) Bagkan: Marmaraereglisi Belediye Baskani’ni,

d) Blyuksehir: Tekirdag Buytksehir Belediyesi’ni,

e) Mudirlik: Dis iliskiler Midurligi'nd,

f) Mudir: Dis iliskiler MUdiri’nd,

g) Yonetmelik: Dis iliskiler Mudirligi'niin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligi’'ni,

g) Kalite Calismalari: iSO 9001:2000 Kalite Yonetim Standartlari’nin temel calismalarini,
h) Kalite Ekibi: Marmaraereglisi Belediyesi Kalite Calismalari Ekibini,

1) DPT: Devlet Planlama Teskilati’ni ifade eder.



IKINCi BOLUM
TESKILAT VE BAGLILIK
TESKILAT

MADDE-5: (1) Dis iliskiler Mudirligii'niin teskilat ve personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Dis iliskiler Mudiri
b) Sef

c) Memurlar

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha
etkin ve verimli yuritilebilmesi icin birim amirinin talebi, insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurlagu’nin teklifi ve Belediye Baskani’nin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi personel gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢c organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak lizere diger sorumlu personelin gorev, yetki ve
sorumluluklarilgili birim amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gerceklestirilecek bir
ic dizenlemeyle gecerlilik kazanir.

BAGLILIK

MADDE-6: (1) Dis iliskiler Mudirligi, Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisi’na baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yarutur.



UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUK
MUDURLUGUN GOREVLERI

MADDE-7: (1) Dis iliskiler Miidirliigi’niin gérevleri, asagida belirtilen fonksiyonlar
kapsaminda yuarataldr:

a) Belediye Baskanligi’nin yabanci uilkelerle yapacagi her turlu yazisma, temas ve is birligi
konularinda 6n hazirlik yapmak,

b) Marmaraereglisi'ne gelen Ust dlizey Yoneticilerin karsilanma ve ugurlanmalarinda
Belediye Bagkani’ni temsil etmek,

c) Ulkemizde yerlesik diplomatik misyon temsilcilerinin ve kentimizi gesitli nedenlerle
ziyaret eden yabanci konuklarin belediyemiz Ust dizey temsilcileri ile yaptiklar
gorismelerde tercUmanlik hizmetlerini saglamalk, iligkilerde koordinasyonu saglamak,

¢) Marmaraereglisi ile dinya kentleri arasinda kardes kent iligkisi kurulmasi ve mevcut
iliskilerin gelistirilmesinde 6nculuk etmek,

d) Marmaraereglisi’nin tanitimina katki saglayacak yabanci ulke sehirlerinin yerel
yoneticileriyle her turlt bilgi alisverisinde bulunmak ve gergeklestirilecek karsilikli
ziyaretlerle (Heyet ziyaretleri, festivaller, fuarlar, seminerler) gelismesini saglamak,

e) Ulusalve Uluslararasi hibe programlarini takibini saglamak, fonlardan yararlanilmasina
yonelik proje hazirlanmasini saglamak ve yurutulmesini kontrol etmek,

f) Uluslararasi Kurum ve Kuruluslara Uyelik konusunda 6n incelemeleri yapmak ve
Belediye Baskani’na sunmak,

g) Belediyemizin faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla uluslararasi dlzeyde yazili, gorsel
ve isitsel tum materyal ve tanitim malzemelerinin hazirlanmasi, basimi ve dagitilmasini
saglamak,

g) ilcemiz turizminin gelismesine katki saglayacak planlar ve faaliyetler hazirlamak ve
paydaslariile is birligi yaparak ortak faaliyetler dlizenlemek,

h) Baskanligin gérev alanina giren konularda; ilge Belediyeleri, Sivil Toplum Kuruluslari,
Belediye ve Mahalli idare Birlikleri, diger Kamu Kurumlari, Universiteler ve Ozel Sektér ile
birlikte arastirma ve stratejik is birliklerine yonelik ¢alismalar yapmak. Bu konularda
Uluslararasi Kurumlarla koordinasyonu saglayacak ortak calismalar yapmak,



1) Dis iliskiler Miidurliigi’niin tasinir mal islemlerini, kayitlarini ve kontroliinii yapmalk,
i) Danismanlik hizmetlerinin ve projelerin yazdirilmasi hizmetlerinin alinmasini saglamak,

j) Muduarligumuze intikal eden c¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokimanlarin incelenip
gerekli gorulenlerin tercUmesi ile birlikte ilgili Birimlerimize ve ilgili kurumlara
ulastirilmasini saglamak,

k) Belediyemizde yapilan faaliyetlerin yabanci misyon temsilcilerine tanitilmasi, yurt
icinde ve yurt disinda duzenlenen gesitli etkinliklerde sunulmasi amaciyla yazili, gorsel
materyal gelistirilmesi ve temini,

l) Uluslararasi kurulus, kardes kent ve diger dunya kentlerinden gelecek misafirleri
agirlamak, gerekli programlarn yapmak, motivasyonlarini ve yetkililerle gorismelerini
saglamak,

m) Kardes sehir uygulamalari ile farkli kaltarlerin birbirlerini tanimasi ve yakinlagsmasini
temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler dizenlemek,

n) Belediyemize gelen ve gidecek olan her turld yazili ve sézli tercume-mutercimlik
hizmetlerin yapilmasi,

o) Belediyemiz faaliyetlerinin tanitimina katki saglamak tizere Turkce ve yabanci dilde; CD,
dijitalicerik, kitap, brosur, harita, afis gibi gérsel ve yabanci materyalleri hazirlamak, temin
etmek ve bunlari ilgili kisi ve kurumlara dagitimini, sunumunu yapmak,

0) Uluslararasi agik oturum, sempozyum, tdren, solen, festivallere katilmak, tertip etmek
ve katki saglamak,

p) Marmaraereglisi’ni ve Ulkemizi tanitmak amaciyla uluslararasi fuarlara katilmak,

r) Tekirdag’daki Fahri Konsolosluklarla ve yerlesik yabanci derneklerle is birligi icinde
olmak ve kulturel, sosyal faaliyetlere destek vermek,

s) Belediyemiz hizmetlerinin yerlesik yabancilara tanitilmasi amaciyla belediyemiz web
sitesinin Ingilizce basta olmak lizere gerekli goriilen yabanci dillerde yayinlanmasini
saglamak,

s) Marmaraereglisi Belediyesi personelinin yurtdisina cikislarinin organize edilmesi, vize
islemleri ile gorevlendirme ve yolluk islemlerinin tamamlanmasini saglamak,

t) Marmaraereglisi ilgcesinin Ulusal ve Uluslararasi platformlarda gorindrligunin ve
temsilinin artirilmasi i¢in Ulusal ve Uluslararasi birliklere Uye olmak ve aktif bir sekilde

calismalarina katilmak,

u) Belediyemizin basvurabilecegi ulusal ve uluslararasi fonlari takip etmek, projelerinin
hazirlanmasini saglamak ve galigtaylar dlizenlemek suretiyle yeni ve 6zgun projelerin
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olusturularak fon ve destek programlarindan Marmaraereglisi Belediyesi’nin en etkin
sekilde faydalanmasini saglamak,

1) Belediyemizin ilgili Birimlerine proje yazma destegi vermek,

v) Ulusal ve uluslararasi alanda iyi uygulama orneklerini arastirmak, yerinde incelemek,
organizasyonlara katiim saglamak, yerel yonetimleri ilgilendiren AB muktesebati ile ilgili
calismalar yapmak ve konu ile ilgili koordinasyonu saglamak,

y) Avrupa Birligi Egitim ve Genclik Programlan Merkezi Baskanligi koordinasyonunda
yurutilen Eurodesk Ag1 faaliyetlerine katilmak ve Eurodesk Temas Noktasi olarak
faaliyetler organize etmek, yuz yuze, telefon ve e-posta yoluyla genclere Avrupa Firsatlar
hakkinda bilgi vermek,

z) UNESCO Yaratici Sehirler Ag1, Avrupa Saglikli Sehirler Agi vb. uluslararasi sehir aglarini
ve faaliyet alanlarini takip ederek, katiim icin gerekli proje ¢alismalarini ylritmek.

AR-GE SEFLIGI’NiN GOREVLERI

a) ilgemizin tarihi ve kiiltiirel mirasini, turistik 6zelliklerini ve degerlerini tanitmak amaciyla
arastirma, gelistirme, benimsetme ve tanitma c¢alismalan yapmak, kentimize yerli ve
yabanci turistleri gekmek icin tanitim ve organizasyon ¢alismalari yapmak,

b) ilgemizin milli, manevi, tarihi, kiltirel ve turistik degerlerini arastirmak, gelistirmek,
korumak, kayit altina almak, yasatmak, degerlendirmek ve tanitmak, turizm
destinasyonlarinin igslevselliginin arttirma amacli kitap, dergi, gazete, brosur vb. yayinlar
hazirlamak, hazirlatmak, yayinlamak ve yayinlatmak,

c) ilgemizin tarihi, turistik mekanlarini ve degerlerini tanitmak amaciyla belgesel filmler
hazirlamak, yaptirmak veya satin almak ve kentlilerin bu hizmetlerden faydalanmasini
saglamak,

¢) ilcemizin turizm potansiyeli, tarihi ve kiltiirel mirasi, turistik ézellikleri ve degerleri
konusunda, yerel-ulusal ve uluslararasi kamuoyunda farkindalik olusturmak, bu
maksatla yurtici ve yurtdisinda tanitim amacli dizenlenen sempozyum, kongre, fuar,
sergi, festival, yarisma, gosteri, kermes vb. etkinliklerde stant agmak, katilim saglamak,

d) Kultdr turizmi, spor turizmi, saglik turizmi, deniz ve tatil turizmi, kongre ve is turizmi,
doga turizmi gibi turizmin tim alanlarinda, ilgemizin oncelikli konum elde etmesi
amaciyla, her tlr arastirma ve gelistirme calismalari yapmak,

e) ilcemizin turistik degerlerini tanitici turlar ve geziler diizenlemek,
f) Belediyemizce yerel-ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar ile turizm alaninda

yapilacak is birligi anlasmalarini ve programlarini hazirlamak, Marmaraereglisi’nin turistik
ve kulturel degerlerini gelistirecek projeler uretmek ve uygulamak,



g) Mudirligin calisma alanina giren tiim faaliyet ve etkinlikler ile ilgili Universiteler, Egitim
Kurumlari, Meslek Odalari, Kamu Kurumlari, Ozel Kuruluslar, Vakiflar, Dernekler ve Sivil
Toplum Kuruluslariile is birligi kurmak,

g) Gorev alaniileilgili olarak mevzuat hukimlerinin 6ngoérdugu ve ayrica Belediye Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

MADDE-8: (1) Dis iliskiler Mudirligi’nii Baskanlik Makamr’na karsi temsil eder.

(2) Mudurligin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudurlagin her turla calismalarini
dizenler.

(3) Dis iliskiler Miiduirliigii'niin Harcama Yetkilisi ve Mudiirliik personelinin 1. Sicil ve 1.
Disiplin amiridir.

(4) Dis iliskiler Mudurliig ile diger Midirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her turlt ek gorevi yapar.

SEFiIN GOREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE-9: (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina goére yapar
veya yaptirir.

a) islerin bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglar.

b) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
c) ilgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gérevini yerine getirir.

d) Miudur tarafindan verilen goérevleri mudur adina yuratur.

e) Buroya ait is ve islemlerden mudure karsi sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HiZMETLERIN ICRASI

GOREVIN ALINMASI

MADDE-10: (1) Bliro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Mudurligtn tum
elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tUum isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

GOREVIN PLANLANMASI
MADDE-11: (1) Dis iliskiler Miiduirliigii'ndeki is ve islemler Midiir ve biiro sorumlusu
(Sef) tarafindan dlizenlenen plan dahilinde yuruatalar.

GOREVIN YURUTULMESI
MADDE-12: (1) Mudurlukte gérevli tUm personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve slratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

iS BIRLiIGi VE KOORDINASYON
MUDURLUK BiRIMLERi ARASINDA iS BiRLiGi

MADDE-13:(1) Mudurluk dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

(2) Mudurlige gelen tum evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudure
iletilir.

a) Mudur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(3) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her turlu dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

(4) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

DIGER MUDURLUK, KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

MADDE-14: (1) Mudurlukler arasi yazismalar Mudurun imzasi ile yaratalar.

(2) Mudurlagin, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, BlyuUksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; yaziyi tanzim
eden personelin, Mudurin ve Baskan Yardimcisi’nin parafi, Belediye Baskani’nin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile yarGtalar.



(3) Yapilanislemler ile ilgili olarak yururlukteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Midirliigi’nden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM

EVRAKLARLA iLGILi iISLEMLER VE ARSIVLEME
GELEN GIDEN EVRAKLA iLGIiLi YAPILACAK iSLEM

MADDE-15: (1) Mudurliuge gelen evragin dnce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel, evragin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukdmladar.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig dagitiir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis muadurluk evraklari yine zimmetle ilgili
Mudurlige teslim edilir. Mudurlukler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli
altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda yapilir.

(3) Mudurlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde c¢iktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore acgilacak dosyalarda muhafaza edilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA

MADDE-16: (1) Muddurliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek ve tarih sirasina dizilerek ayri dosyalarinda saklanir.

(2) islemi biten ve beklemesine gereksinim duyulmayan evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin korunmasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.



YEDINCi BOLUM

CESITLi VE SON HUKUMLER

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE-17: (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yirirlikteki ilgili
mevzuat hukimlerine uyulur.

YURURLUK
MADDE-18: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabull tarihinde yurarllge girer.
YURUTME

MADDE-19: (1) Bu yénetmelik hiikiimleri Belediye Baskanligi ile Dis iliskiler Midurliigi
tarafindan yuratur.



