T.C
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI

DIS ILISKIiLER DAIRESI BASKANLIGI KURULUS, GOREV,

CALISMA USUL ve ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Dis iliskiler Dairesi
Baskanlig1 ve bagli Birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu ydnetmelik Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Dis Iliskiler Dairesi Baskanliginin ve
bagli Birimlerinin kurulus amaci, faaliyet alan ve amaglarini, Yonetim Statii ve Semasi, Ydnetici ve
Diger Gorevlilerin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili Belediye Kanunu ve 22.02.2007 tarihli
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Y o6netmelik ve 6360 sayili Kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmumlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Dis Iliskiler Dairesi Baskanligina bagli Uluslararas: iliskiler Sube Miidiirliigii, Avrupa
Birligi (AB) Iliskileri ve Proje Sube Miidiirliigii ve Turizm Sube Miidiirliigiinii,

¢) Daire Baskani: Dis Iliskiler Dairesi Bagkanini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini,

e) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Ust Yonetim: Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Sube Miidiirliigii: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Dis Iliskiler Dairesi Baskanlig
bilinyesindeki Sube Miidiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Dis Iliskiler Dairesi Baskanlig1 biinyesindeki
Sube Miidiirlerini,

h) Seflik: Dogrudan Daire Bagkanina veya Sube Miidiiriine baglh Seflikleri,

1) Sef: Dogrudan Daire Baskanina veya Sube Miidiiriine baglh Sefi,

1) MBB: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

j) AB: Avrupa Birligini,

k) UNESCO: Birlesmis Milletler Egitim Bilim ve Kiiltiir Kurumunu,

1) STK: Sivil Toplum Kuruluslarini,

m) Ust Diizey Yoneticiler: Biiyiikelgi, Konsolos, Baskonsolos, Bakan, Milletvekili ve Belediye
Baskanini
ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Yonetim

Kurulus

MADDE 5 — (1) Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Biiyliksehir Belediye Meclisinin 09.05.2024 tarih ve
2024/135 Sayili Karari ile Dis Iliskiler Dairesi Baskanlig1 kurulmustur.

Teskilat yapisi
MADDE 6 — (1) Dss iliskiler Dairesi Baskanligs;

a) Uluslararasi Iliskiler Sube Miidiirliigii,

b) AB lliskileri ve Proje Sube Miidiirliigii,

¢) Turizm Sube Miidiirliigii,

¢) Idari ve Mali Isler Sefligi,

Birimlerinden olusur.

(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel birim semasi1 Ek-1’de diizenlenmistir. Sube miidiirliiklerine baglh
Seflikler ve personel gorev dagilimi ¢izelgeleri Daire Baskani tarafindan belirlenir.

Yonetim

MADDE 7 — (1) Dis iliskiler Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler, bu Yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde; Daire Bagkanligi ile Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir
ve yiritiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@1 ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhi@inin gorevleri
MADDE 8 — (1) Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir;

a) 13.07.2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve 24.12.2003 tarihli ve 5018 sayil1 Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunlar1 ve 06.12.2012 tarihli ve 6360 sayili On Dért Ilde Biiyiiksehir
Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun geregi Daire Baskanliginin Stratejik Planin1 yapmak,

b) 24.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun 41’inci Maddesi
kapsaminda Dis Iliskiler Dairesi Baskanligi Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

c¢) 13.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 41’inci maddesi kapsaminda Stratejik
Plan geregi Performans Programini hazirlamak,

¢) Dis Iliskiler Dairesi Baskanlig1 ve bagl Birimlerinin Tasmir Mal Kayitlarinin 24.12.2003
tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 44’iincli maddesi kapsaminda Dig
Iliskiler Dairesi Baskanlig1 ve baglh birimlerinin tasiir mal islemlerini, kayitlarin1 ve kontroliinii
yapmak,

d) Belediye Bagkanliginin yabanci lilkelerle yapacagi her tiirlii yazisma, temas ve is birligi
konularinda &n hazirlik yaparak Dis Isleri Bakanligiin uygun goriisii ve I¢isleri Bakanligiin izni ile
yapilmasini saglamak,

e) Mugla’ya gelen {ist dlizey YoOneticilerin karsilanma ve ugurlanmalarinda Belediye Bagkanini
temsil etmek,

f) Ulkemizde yerlesik diplomatik misyon temsilcilerinin ve kentimizi ¢esitli nedenlerle ziyaret
eden yabanci konuklarin belediyemiz iist diizey temsilcileri ile yaptiklar: goriigmelerde terclimanlik
hizmetlerini saglamak, iliskilerde koordinasyonu saglamak,
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g) Mugla ile diinya kentleri arasinda kardes kent iligkisi kurulmasi ve mevcut iliskilerin
gelistirilmesinde onciiliik etmek,

&) Mugla’nin tanmitimina katki saglayacak yabanci iilke sehirlerinin yerel yoneticileriyle her tiirlii
bilgi aligverisinde bulunmak ve gerceklestirilecek karsilikli ziyaretlerle (Heyet ziyaretleri, festivaller,
fuarlar, seminerler) gelismesini saglamak,

h) Ulusal ve Uluslararasi hibe programlarini takibini saglamak, fonlardan yararlanilmasina
yonelik proje hazirlanmasini saglamak ve yiiriitiilmesini kontrol etmek,

1) Uluslararast Kurum ve Kuruluslara iiyelik konusunda 6n incelemeleri yapmak ve Baskana
sunmak,

1) Avrupa Birligi uyum siirecinde gerekli ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

j) Belediyemizin faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla uluslararas1 diizeyde yazili, gorsel ve
isitsel tiim materyal ve tanitim malzemelerinin hazirlanmasi, basimi ve dagitilmasini saglamak,

k) Ilimiz turizminin gelismesine katk1 saglayacak planlar ve faaliyetler hazirlamak ve paydaslari
ile igbirligi yaparak ortak faaliyetler diizenlemek,

1) Baskanligin gérev alanina giren konularda; ilge Belediyeleri, Sivil Toplum Kuruluslari,
Belediye ve Mahalli idare Birlikleri, diger Kamu Kurumlari, Universiteler ve Ozel Sektor ile birlikte
arastirma ve stratejik isbirliklerine yonelik ¢aligmalar yapmak. Bu konularda Uluslararasi Kurumlarla
koordinasyonu saglayacak ortak calismalar yapmak, yaptirmak.

Uluslararas iligkiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 9 - (1) Uluslararas: Iliskiler Sube Miidiirliigiin gérevleri sunlardir;

a) Daire Bagkanligimiza intikal eden cesitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip
gerekli goriilenlerin terclimesi ile birlikte ilgili Birimlerimize ve ilgili kurumlara ulastirilmasini
saglamak,

b) Mugla’da ve Belediyemizde yapilan faaliyetlerin yabanci misyon temsilcilerine tanitilmasi,
yurt icinde ve yurt disinda diizenlenen ¢esitli etkinliklerde sunulmasi amactyla yazili, gérsel materyal
gelistirilmesi ve temini,

c¢) Uluslararasi kurulus, kardes kent ve diger diinya kentlerinden gelecek misafirleri agirlamak,
gerekli programlar1 yapmak, motivasyonlarini ve yetkililerle goriismelerini saglamak,

¢) Kardes sehir uygulamalar ile farkli kiiltiirlerin birbirlerini tanimasi ve yakinlasmasini temin
etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler diizenlemek,

d) Belediyemize gelen ve gidecek olan her tiirlii yazili ve sozlii terclime-miitercimlik hizmetlerin
yapilmast,

e) Mugla’nin ve Belediyemiz faaliyetlerinin tanitimina katki saglamak tizere Tiirk¢e ve yabanci
dilde; CD, dijital igerik, kitap, brosiir, harita, afis gibi gorsel ve yabanci materyalleri hazirlamak,
temin etmek ve bunlar ilgili kisi ve kurumlara dagitimini, sunumunu yapmak,

f) Uluslararasi agik oturum, sempozyum, toren, sdlen, festivallere katilmak, tertip etmek ve katki
saglamak,

g) Mugla’y1 ve iilkemizi tanitmak amaciyla uluslararasi fuarlara katilmak,

&) Sehrimizdeki Konsolosluk ve Fahri Konsolosluklarla ve yerlesik yabanci derneklerle isbirligi
icinde olmak ve kiiltiirel, sosyal faaliyetlere destek vermek,

h) Belediyemiz hizmetlerinin yerlesik yabancilara tanitilmasi amaciyla belediyemiz web
sitesinin Ingilizce basta olmak iizere gerekli goriilen yabanci dillerde yaymlanmasini saglamak,

1) MBB personelinin yurtdisina ¢ikislarinin organize edilmesi, vize igslemleri ile gérevlendirme
ve yolluk islemlerinin tamamlanmasini saglamak,

1) Mugla kentinin Ulusal ve Uluslararasi platformlarda goriiniirliigiiniin ve temsilinin artirilmasi
icin Ulusal ve Uluslararasi birliklere iiye olmak ve aktif bir sekilde ¢alismalarina katilmak.

j) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii ve ayrica Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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AB lligkileri ve Proje Sube Miidiirliigiiniin gérevleri
MADDE 10 — (1) AB iliskileri ve Proje Sube Miidiirliigii’ niin gérevleri sunlardir;

a) Belediyemizin bagvurabilecegi ulusal ve uluslararasi fonlar1 takip etmek, projelerinin
hazirlanmasini saglamak ve calistaylar diizenlemek suretiyle yeni ve 6zgiin projelerin olusturularak
fon ve destek programlarindan Mugla Biiyiiksehir Belediyesi’nin en etkin sekilde faydalanmasini
saglamak,

b) Belediyemizin ilgili Birimlerine proje yazma destegi vermek,

c¢) Avrupa Birligi'ne katilhm siirecinde ulusal ve uluslararast diizeyde gerceklesecek
etkinliklerden haberdar olmak, ¢esitli etkinliklere ve toplantilara aktif olarak katilmak,

¢) Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanligi koordinasyonunda
yiirlitilen Eurodesk Agi faaliyetlerine katilmak ve Eurodesk Temas Noktasi olarak faaliyetler
organize etmek, yiiz yiize, telefon ve e-posta yoluyla genglere Avrupa Firsatlar1 hakkinda bilgi
vermek,

d) Kurum ve Kuruluslar ile (Kamu, STK, Universite, Ozel ve Tiizel kisilikler) ¢ziim ortaklig
saglamak amaci ile isbirligi yapmak,

e) UNESCO Yaratic1 Sehirler Agi, Avrupa Saglikli Sehirler Ag1 vb. uluslararasi sehir aglarini ve
faaliyet alanlarin takip ederek, katilim i¢in gerekli proje ¢alismalarini yiirtitmek,

f) Ulusal ve uluslararas1 alanda iyi uygulama Orneklerini arastirmak, yerinde incelemek,
organizasyonlara katilim saglamak, yerel yonetimleri ilgilendiren AB miiktesebati ile ilgili ¢caligmalar
yapmak ve konu ile ilgili koordinasyonu saglamak,

g) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskan
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Turizm Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 11 - (1) Turizm Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri sunlardir:

a) Kentimizin tarihi ve kiiltiirel mirasini, turistik 6zelliklerini ve degerlerini tanitmak amaciyla
arastirma, gelistirme, benimsetme ve tanitma ¢alismalar1 yapmak, kentimize yerli ve yabanci turistleri
cekmek i¢in tanitim ve organizasyon ¢aligmalart yapmak,

b) Kentimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve turistik degerlerini arastirmak, gelistirmek,
korumak, kayit altina almak, yasatmak, degerlendirmek ve tanitmak, turizm destinasyonlarinin
islevselliginin arttirma amach kitap, dergi, gazete, brosiir vb. yayimlar hazirlamak, hazirlatmak,
yayinlamak ve yayinlatmak,

¢) Kentimizin tarihi, turistik mekanlarin1 ve degerlerini tanitmak amaciyla belgesel filmler
hazirlamak, yaptirmak veya satin almak ve kentlilerin bu hizmetlerden faydalanmasini saglamak,

¢) Kentimizin turizm potansiyeli, tarihi ve kiiltiirel mirasi, turistik 6zellikleri ve degerleri
konusunda, yerel — ulusal ve uluslararasi kamuoyunda farkindalik olusturmak, bu maksatla yurti¢i ve
yurtdisinda tamitim amacli diizenlenen sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteri,
kermes vb. etkinliklerde stant agmak, katilim saglamak,

d) Kiiltiir turizmi, spor turizmi, saglik turizmi, kis ve kayak turizmi, deniz ve tatil turizmi, kongre
ve i§ turizmi, termal turizm, dagcilik ve doga turizmi gibi turizmin tiim alanlarinda, kentimizin
oncelikli konum elde etmesi amaciyla, her tiir arastirma ve gelistirme ¢alismalar1 yapmak,

e) Kentimizin turistik degerlerini tanitici turlar ve geziler diizenlemek,

f) Belediyemizce yerel — ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar ile turizm alaninda yapilacak
isbirligi anlagmalarin1 ve programlarini hazirlamak, Mugla’nin turistik ve kiiltiirel degerlerini
gelistirecek projeler liretmek ve uygulamak,

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

§) Turizm Bilgi Ofisleri ve Kiiltiir Evleri agmak, var olan yerlerin devamliligini saglamak,
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h) Miizelerin, Kiiltiir Evlerinin cazibesini arttiric1 sekilde faaliyetler yiiriitmek, gegici ve kalici
sergiler olusturmak,

1) Turizm alanindaki Yasa, Yonetmelik ve Genelgeler dogrultusunda gerekli is ve iglemleri
gergeklestirmek,

1) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskaninin gorevleri
MADDE 12 — (1) Daire Baskaninin gérevleri sunlardir;

a) Yillik calisma programlarini ilgili Birimlerle is birligi yaparak hazirlamak ve Genel Sekreter
Yardimcisina sunmak,

b) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, Birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

c) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek,

¢) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine c¢alismak, sonucu Genel
Sekreter yardimcisina iletmek,

d) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger Birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay i¢in Genel
Sekreter Yardimcisina onermek,

e) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

f) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

g) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar tespit etmek ve Genel Sekreter
Yardimcisina 6nermek,

g) Daire faaliyetlerinin ylriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, goérevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, Odiillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekreter
Yardimcisina oneride bulunmak,

h) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek Genel Sekreter Yardimcisina 6neride bulunmak,

1) Stirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri
icin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

1) Birim personeli tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaclarni incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Genel Sekreter Yardimcisi ile Insan Kaynaklari Dairesi Baskanlhig
biinyesindeki Egitim Sube Miidiirliigiine iletmek,

j) Daire Baskanlhigina gelen evraklar ilgili Birim yetkilisine havale etmek ve gereginin
yapilmasini saglayarak cevap yazilariin hazirlanmasini takip etmek,

k) Giinliik islerin takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,

1) Kalite gelistirme ekibinin faaliyetlerini izlemek, iyilestirmek ve gelistirme Onerilerde
bulunmak,

m) Daire Baskanlig1 biinyesinde gorev yapan personelin ¢aligma saatlerine riayetini saglamak
i¢cin geregini yapmak,

n) Bagli bulunulan iist yonetim tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.
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Daire Baskaninin yetkileri
MADDE 13 — (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Sube Miidiirliiklerinin ve hizmetlerinin zamaninda, verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini kontrol etmek,

b) Bagkanligina iligkin gorevlerin, ilgili Yasalar ve Yonetmelikler geregince yliriitiilmesi i¢in
karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

c) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Genel Sekreter Yardimcisina 6nerilerde bulunmak,

¢) Daire Bagkanliginda gorev yapan personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etmek, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Genel Sekreter
Yardimcisina 6nerilerde bulunmak,

d) Sicil amiri olarak personelinin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarinin takibini yapmak,

e) Ihtiyag halinde Disiplin Yonetmeliginde &ngoriilen disiplin cezalarini Genel Sekreter
Yardimcisina 6nermek,

f) Bagkanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

g) Baskanlik gérev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, yonetmelik ve yonergeler hazirlamak
ve Biiyiiksehir Belediye Meclisine 6neride bulunmak,

&) Daire Bagkani, belediyenin gorev ve amaglarinin en etkin bi¢gimde gergeklestirilmesine olanak
saglayacak Onerilerde bulunmak ve bunlari bir raporla Genel Sekreter Yardimcist kanali ile Genel
Sekretere ve Biiyiiksehir Belediye Baskanina bildirmek.

Daire Baskaninin sorumluluklari

MADDE 14 — (1) Ilgili Kanunlar ve Yénetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine verilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan Genel Sekreter
Yardimcisina karst sorumludur.

(2) Daire Baskanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Y6netmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlere uygun
bir sekilde yiiriitilmesinden, uygulanmasindan; sonu¢ ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve
duyurulmasindan sirali amirlerine kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiirlerinin gorevleri
MADDE 15 — (1) Sube Miidiirlerinin gdérevleri sunlardir;

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Genelge, Bildiri, Prensip
kararlar1 ve Talimatlar ¢ergevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

¢) Midiirliigiin ¢alisma ve usullerini mevzuat uygulamalarina bagl kalacak sekilde gézden
gecirerek, Miidiirliige bagh Birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi i¢indeki
tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyliksehir Belediye Bagkanligindan prensip kararlari
alinmas1 hususunu iist yonetime intikal ettirmek,

¢) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Miidiirliigiin islevleri ile ilgili Ust Yonetim istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Ust Yénetim tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimlerde is bdliimiinii
gerceklestirmek,

f) Ust Yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,
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g) Midiirligiin ¢aligma esaslarini planlayip ve programlayarak, calismalarin bu programlar
uyarinca yiiriitilmesini saglamak ve sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

g) Miidiirlik¢e yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

h) Miidiirliikte en uygun personel dagilimimi gerceklestirmek, is akisinin aksamadan
surdiriilmesini temin etmek,

1) Miidiirliiglinde ¢alisan memurlara iist yonetimin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

1) Yiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

j) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak,

k) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

1) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin Birimde muhafaza edilmesini saglamak,

m) Faaliyetlerine iligskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi i¢in gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

n) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve {ist yonetime
sunmak,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarini
izlemek ve iist yonetime rapor etmek,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve 6lgme faaliyetlerini, gerceklestirmek
ve list yonetime rapor etmek.

p) Ust Yonetimce verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

Sube Miidiirlerinin yetkileri
MADDE 16 - (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir;

a) Midiirliigiin islevlerine iligkin gdérevlerin, Biiyiiksehir Belediye Baskanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince ylriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmasi gereken hukuki ve idari
tedbirler konusunda Daire Baskanligina tekliflerde bulunmak,

¢) Bagli bulunulan iist yonetime sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarmi verme
yetkisini kullanmak,

d) Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

e) Emrinde gorev yapan personelle ilgili Yonetmelik ¢er¢evesinde sicil raporu diizenlemek,

f) Personelin talebi ve mazeretine binaen izin vermek, yillik izin kullanig zamanlarini tespit
etmek ve Daire Baskanina bilgi vermek,

g) Calisanlarin motivasyonunun artiritlmasina yonelik olarak 6diil ve takdirname verilmesi gibi
0zendirici faaliyetler konusunda bagli bulundugu Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak,

§) Personelin yer degistirmesi gibi islemleri hakkinda {ist yonetime Onerilerde bulunmak,

h) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve Makaminin
Onayina sunmak,

1) Miidiirliik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

1) Midiirliiglin faaliyet alanina giren konularda ilgili Kisi, Birim ve Kuruluslarla haberlesmek,

j) Midiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,
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k) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrariin énlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak,

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve {ist yonetime onaylatmak,

m) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile Kurum i¢i ve Kurum dis1 anket
calismalarin1 baslatmak,

n) Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip tiiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is bolimiinii yapmak.

Sube Miidiirlerinin sorumluluklari

MADDE 17 — (1) Belediye mevzuati ve goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu Yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina ve Genel Sekreter Yardimcisina karsi
sorumludur.

(2) Midiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin yasa, yonetmelik ve talimatlara uygun bir sekilde
yiriitilmesinden; yonetmelik, prosediir ve talimatlarin uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi ve duyurulmasindan Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

. ~ ALTINCI BOLUM
Idari ve Mali Isler Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar:

Idari ve Mali Isler Sefliginin gorev ve sorumluluklari
MADDE 18 — (1) idari ve Mali Isler Sefliginin gdrev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin gérevlendirme, izin, vekalet, saglik raporu, disiplin
gibi 6zliik islemlerini takip etmek,

b) Tiim is¢i personelin puantaj ¢izelgelerini hazirlamak,

c¢) Personel mesai devam kontrol sistemi (PDKS) raporlarinin kontroliinii yapmak ve Daire
Baskanina sunmak,

¢) Daire Bagkanliginda gorevli personelin is basi kiyafetleri ve kisisel koruyucu donanimin
temini ve personele ulastirilmasi konusunda koordinasyonu saglamak,

d) Daire Baskanligina gelen ve giden resmi evrak ile dilekcelerin kaydini yapmak ve dagitimini
saglamak,

e) Daire Bagkanliginca yapilan islerle ilgili arsiv islemlerini yiiriitmek,

f) Biiyiiksehir Belediyesi icerisinde veya talep dogrultusunda belediye disinda gergeklesecek
egitim is ve islemleri i¢in birim i¢i duyuru ve gorevlendirme ile ilgili islemleri yapmak,

g) Sube Miidiirliiklerinin tasinir taleplerinin Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligindan teminini
saglamak.

g) Biit¢e kayitlarimi tutmak, biitce uygulama sonuclarma iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

h) Sube Miidiirliikleri ve Seflikler tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlar1 dogrultusunda
Daire Baskanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak,

1) Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

i) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren Daire Baskanlig1 biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve Daire Bagkanligi faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

J) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢cergevesinde, ayrintilt harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin kullanimini saglamak.
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YEDINCI BOLUM
Sube Sefleri, Memurlar ve Iscilerin Gérev ve Sorumluluklar

Sube seflerinin gorevleri
MADDE 19 — (1) Sube seflerinin gorevleri sunlardir;

a) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi1 ve dosyalar1 igerik ve bicim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evraklarda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza, ekler ve benzeri nitelikteki bilgileri
Resmi Yazigsma Kurallarina gore denetleyerek, gerekli dnlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ya da iscisi ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak,

&) Birimini ilgilendiren konularda Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin Birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

1) Hizmet kapsaminda yer alan faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak,

1) Birim faaliyetlerine iligskin tutulan kayitlarin Birimde muhafaza edilmesini saglamak,

j) Birim faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gerceklesme durumlar ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, Uste rapor etmek ve planli toplantilara katilmak.

Sube seflerinin sorumluluklar:
MADDE 20 - (1) Sube seflerinin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak,

b) Birim faaliyetlerinin yliriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in Birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek,

¢) Birim i¢inde gerekli koordinasyonu kurmak.

Memur ve Iscilerin gorevleri
MADDE 21 - (1) Memur ve is¢ilerin gorevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve gerekli
islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde Mugla Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine
getirmek,

¢) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda Amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag talimata
gore gerekli islemleri yapmak,
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e) Demirbag esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evrakin imzalanmasindan ilgili Birime teslim edilmesine kadar takip etmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere Amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak,
h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memur ve iscilerin sorumluluklar:

MADDE 22 - (1) Midirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin uygun bir sekilde
yerine getirilmemesinden Sef ya da Miidiire kars1 sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Terciimanlarin Gorevleri

Terciimanlarin gorevleri
MADDE 23 - (1) Terciimanin gérevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu Subede is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Yazigsmalart belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve Amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacagi talimata uygun
olarak sonu¢lanmasini saglamak,

d) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasinin ve korunmasini saglamak,

e) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

f) Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan Subelere Amirin saptayacag esaslara gore yardimer olmak

§) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak,

h) Birime gelen Yerlesik Yabancilara ve Turistlere talepleri dogrultusunda yardime1 olmak,

1) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Birimlerine ve Baskanlik Makamina gelen biitiin yabanci
yazilari ¢evirilerini yapmak,

1) Mugla Biiyliksehir Belediyesi Birimlerine ve Bagkanlik makamina gelen yabanci misafirlere
ardil sozlii ¢eviri yapmak,

J) Mugla’y1 yabanci basindan takip etmek ve ¢ikan basin haberlerini Baskanliga iletmek {izere
Sef ya da Miidiire teslim etmek,

k) Kentimize gelen misafir veya heyete rehberlik yapmak,

1) Yurtdisina gorevlendirilmesi yapilan Mugla Biiyiiksehir Belediye ¢alisanlariin pasaport ve
vize igslemleriyle ilgili bilgi vermek.
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DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan konular

MADDE 24- (1) Bu yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ytirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri cercevesinde Bagkanlik Makaminin direktif ve talimatlari dogrultusunda
yiirtitiliir,

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 25- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye iist
yonetim yetkilidir.

Yiiriirliik

MADDE 26 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Meclis tarafindan kabul edilip onaylanmasin1 miiteakip
01.06.1984 tarihli ve 3011 sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Mugla Biiyliksehir Belediyesine ait
kurumsal internet sitesinde (www.mugla.bel.tr ) yayimlandigi giin yiiriirliige girer.

Yonerge

MADDE 27 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasia ve Daire Baskanlifinin ytiriittigii
gorevlerin ayrintilarina iligkin yonergeler, Daire Baskaninin teklifi ve Biiyliksehir Belediye
Baskaninin onay ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28 — (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyliksehir Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.
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Ek-1 Fonksiyonel Birim Semasi

DIS iLISKILER
DAIRESI BASKANLIGI

ULUSLARARASI AB ILISKILERI VE TURIZM SUBE iDARI VE MALI
iLISKILER SUBE PROJE SUBE MUDURLUGD iSLER SEFLI&i
MUDURLUGU MUDURLUGU
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