
  
    

KARDEŞ ŞEHİR OLMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

         Birim Kalite Temsilcisi                                                                                          00.22.İA.05/R.01/1.1 

 

                     
 

Performans Kriteri Verimlilik /Etkinlik Performans Göstergesi Kardeş Şehir İşbirliği  Performans Hedefi %90 Ölçüm Periyodu Her Kardeş Şehir 
Protokolü 

F.N Faaliyetler Referans Doküman Kayıt Sorumlular Zaman 

1 
Yurtdışından gelen talep yazılar 
 

 
Resmi Yazışma 
Kuralları 

 
Otomasyon  

 
Müdürlük kalemi 

 
1-3 gün 

2 
Kardeş Şehir İlişkilerinin kurulacağı Ülke ve Şehir hakkında bilgilerin 
hazırlanması 
 

Bilgi Edinme Hakkı 
Kanunu 

 
Internet 

Müdürlük 
kalemi 

 
1-2 gün 

3 

İlgili yerlerden gelen kardeş şehir talep yazıları ve önceden hazırlanan 
dokümanlar Başkanlık Makamına hitaben meclise sunulmak üzere bir üst 
yazı yazılarak Genel Sekreterin imzası ile otomasyondan kayda alınarak 
yazı işleri kararlar dairesi başkanlığına gönderilir. 

5216 ve 5393 sayılı 
bel.kan. 
Meclis 
İçişleri Bakanlığının 
2005/36 sayılı 
genelge 
 

 
Otomasyon 

Müdürlük kalemi 
 

 
 
1 – 2 gün 

K 

Antalya Büyükşehir Belediyesi Meclis Üyelerinin Onay vermesi veya Ret’i 
 
 
 

 
5216 ve 5393 sayılı 
yasalar 

 
Otomasyon 

 
Meclis Üyeleri 

 
1 hafta 

4 

 
 
Meclisin almış olduğu karar neticesinde; 
Kardeş şehir kurulmasına yönelik kararların ve dokümanların Valilik 
Makamına, İçişleri Bakanlığına, Dış İşleri Bakanlığına  
Bir üst yazı ile resmi yazışma kuralına göre Genel Sekreter 
Yardımcısı/Genel Sekreter/ onayı alınarak (İmza) faks veya posta ile kayda 
alınarak gönderilir. 
Karar Olumsuz olursa evraklar dosyaya kaldırılır. 

 
Resmi Yazışma 
Kuralları 

 
Otomasyon 

 
Müdürlük kalemi 
Başkanlık makamı   

 
1 hafta 

 
 
 
5 

Dışişleri Bakanlığının Kardeş şehir ilişkisi kurulacak olan Ülke/Şehir’in ile 
Antalya Büyükşehir belediyesinin Kardeş şehir protokolünün kurulmasında 
sakıncanın  olmadığına  dair yazısı  
 
Eyer Bakanlık Kardeş Şehir İlişkilerinin Kurulmasında Bakanlıkça bir 
sakınca olduğunu belirtirse Evraklar dosyaya kaldırılır. 

 
 
Resmi yazışma Kur. 

 
 
 - 

 
İlgili Bakanlıklar 

 
 
2 – 3 
Hafta 

 
 
6 

Bakanlıktan gelen yazı doğrultusunda Başkandan tekrar sözlü onay alınarak  
ilgili belediyeyle yazışmalar veya telefon görüşmeleri yapılarak protokol’ün 
imzalanma aşamasına getirilir.  
 
 

 
Resmi yazışmalar 
kur. 

 
Otomasyon 

 
Müdür 
Başkanlık makamı 

 
2 – 3 Ay 

 
 

 
 
 

 
                      Hayır 
 
 
 
                                                      
 
                                                   Evet 
 
 
 
 
 
 
 
                   Hayır 

 
  

 
                                          Evet 
      

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

    

Resmi Yazı 
Kardeş Şehir   1 

2 
Dokümanların 
Hazırlanması 

K

4 

Meclise Sunum 3

Onay 

Protokol 

Karar 
Arşiv 

Meclis Kararın   ve 
Diğer Dök. İletilmesi 

Arşiv 
5 

6 


