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ALTINORDU BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER
MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamumlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Basin Yaym ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigiiniin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -(1) Bu Yonetmelik, Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirltigiiniin
gérev, yetki ve sorumluluklarimi yerine getirirken yapilmasi gereken ig ve islemleri
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Y6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak 14.03.2014 tarih ve 6447 sayih
“12/11/2012 Tarihli ve 6360 Sayih Oniig ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmialti [lge Kurulmasi
ile Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun™
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen:
a) Belediye :Altinordu Belediyesini,

b) Baskan : Altinordu Belediye Bagkanini,
¢) Enciimen : Altinordu Belediye Enciimenini,
d) Meclis : Altinordu Beldiye Meclisini,

¢) Bagkan Yardimasi : Altinordu Beldiye Baskan Yardimeisini,
f) Miidiirliik  :Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirltigiinii,

g) Miidiir :Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiiriinii,
h) Sef :Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Sefini

i) Yonetmelik :Basin Yaymn ve Halkla iligkiler Midiirligii Gorev ve
Galisma Yonetmeligini ifade eder

j) Bimer : Bagbakanlik iletisim Merkezi

k) Beyaz Masa : Belediyeye intikal eden ve Belediye hizmetleri ile ilgili her
tlirlti sorunu birimlere iletip, neticelendirmek ve sonucu hakkinda bilgi vermek.

iKiNCi BOLUM
Tegkilat
Teskilat J—
MADDE 5 - (1) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniip/Persgnel ™
yapisit asagida belirtilen sekildedir. e
a) Miidiir
b) Sef




1. Evrak Biiro Sefligi
2. lletigim Sefligi
3. Basin Yayin ve Tamtim Sefligi
4. STK lligkileri Sefligi
¢) Memur
d) isciler

e) Sirket iscileri

(2) Miidiirliigiin Tegkilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.
a) Midiir
b) Basin Halkla iliskiler ve Yayin Faaliyetleri Birimi (Halkla liskiler, evrak kayit,
yazigmalar, kutlama mesajlari, haber yazimi, kamera ve fotograf ¢ekimleri, satin
alma iglemleri ve basin yayin sozlesmeleri v.b)
¢) Bimer Hizmetleri.
d) Beyaz Masa hizmetleri

Baghhk

MADDE 6 - (1) Basin Yaymn ve Halkla iligkiler Mudiirliigti, Belediye
Bagkanina baglidir. Bagkan bu goérevi bizzat veya goérevlendirecegi Bagkan Yardimcisi
eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6 - (1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midiirliigti ¢aligmalarin ilgili
Yasalar Yonetmelikler dogrultusunda, Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar
¢ercevesinde yiiriitiir. Ulusal ve Yerel Basinla kurulan iligkiler ile siirekli degisen, geligen
diinyamizda ve kentimizde gergeklesen tiim hizmetleri kamuoyuna duyurarak ve siirekli
bilgiler sunarak Altinordu Belediyesi Faaliyetlerini giincellemelidir. Bu tiir ¢aligmalar afig,
pankart, biilten, web sitesi, brogiir ve basin toplantilar1 v.b. gibi araglari kullanarak
gergeklestirilmelidir. Belediye hizmet binalarinin bakim ve onarimi, aydinlatiimasi, 1sinma
ve temizlik hizmetleri gibi iglerin yam sira, elektronik donanim, telefon, lojistik
hizmetlerin kargilanmas1 Miidiirliigiin gérevlerindendir.

Miidiirliigiin Gorevleri Asagida Siralandig1 Gibidir.

a) Miidiirlik hizmetlerini gelistirmek amaciyla amiriyle birlikte strateji
belirlemek.

b) Basin kuruluglariyla Belediye iligkilerinin yiirtitiilmesini saglamak.

¢) Haber akiginin saglanmasi igin ilgili diger birimler, kisiler, yerel ve ulusal
basin ile isbirligi ve koordinasyon saglamak.

d) Altinordu Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim faaliyetler, sosyal ve
kiiltiirel etkinliklerin tanitilmasi i¢in basin-yayin kuruluglari ile iletigim kurmak.

¢) Bagkanlik Makaminin vermis oldugu gorevleri uygulamaya gegirmek.

Yoneticilere bilgi vermek. y S
g) Belediye Bagkammin medya ile gergeklesecek randevularmifQzel Ki
Miidiirltigii ile igbirligi igerisinde diizenlemek. (R




h) Belediye ¢aligmalariyla ilgili halkin diigiincelerini dgrenebilmek amaciyla
anket yapmak veya yaptirmak.

1) Belediyenin hizmet alam kapsaminda bulunan mahallelerde, belde
sakinlerinin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diigiincelerini almak, istek ve
sikayetlerine cevap vermek.

i) Basina bildirilecek olan haberlerin kontrolii yapildiktan sonra yayinlanmasini
saglamak ve gerekli takibat1 yapmak.

j) Belediyemiz ile ilgili basinda ¢ikan tiim haberlerin ve Belediye biinyesinde
yapilan kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinlik goriintilerinin  CD  ve dosyalarda
arsivlenmesini saglamak.

k) Belediyemiz ile ilgili tiim haber, duyuru ve etkinliklerin internet sayfasinda
giincellenmesini saglamak.

1) Belediye Baskami ve Bagkan Yardimcilarinin diizenleyecegi basin
toplantilarinin organizasyonunu yapmak.

m) Halki aydinlatmak ve bilinglendirmek igin ¢esitli konularda brogiir ve
kitapgik hazirlayip basmak ya da bastirmak.

n) Belediye hizmetleri ve faaliyetlerini tamitan Altinordu Belediye Biilteni
hazirliklarini tamamlayip baskiya hazir hale getirmek.

0) Birimin galigmalartyla ilgili ve ihtisas alanina giren konularda, Belediye
Baskanlig: ile diger resmi kurum ve kuruluglarin diizenledigi toplantilarda Mudurlugi
temsil etmek.

6) Belediyenin kiiltiirel yaymnlarimin her tiirlii tasarim ve kurgusunu yapilmasi
¢aligmalarina yardimer olmak.

p) Yapilan tiim etkinlik ve faaliyetlerin fotograf ve kamera kaydinmi yapmak,
yaptirmak.

r) Basin biiltenleri ve goriintii hazirlamak.

s) Diizenli olarak fotograf ve kamera gériintiilerini argiviemek.

§) Tanitim filmi hazirlamak ve hazirlatmak.

t) A¢ilis organizasyonunu gergeklegtirmek.

u) Bagkanligin konugma, kutlama ve bagsaghgn yazilarim hazirlamak ve
ulagtirmak.

ii) Birim Biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

v) Birim Performans programimi hazirlayip. Strateji Gelistirme Birimine
gondermek.

y) Birim faaliyet raporunu hazirlayip, Strateji Gelistirme Birimine géndermek.

z) Belediye Bagkani veya bagli bulundugu bagkan yardimcisi tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.

za) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Basin Yayin ve Halkla
[liskiler Miidiirltigiinii ilgilendiren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar
yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 7 - (1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii, bu Yonetmelikte
sayillan gorevleri ve 5393 Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ger¢evesinde yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Emrindeki personelin haklarim goézetmek, Mudiirliik yetkilgpiniiigh,
mevzuatlarda belirtilen esaslara uygun olarak kullanmak. 2P W :\\
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Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Bagkanlik Makaminca Miidiirliige verilen yetkileri kullanarak
bu Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen
ve cabuklukla yapmak ve yiirlitmekle sorumlu olup, Bagkanhik Makamina Kkarst
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Basin Yaymn ve Halkla iligkiler Miidiirltgiinii Bagkanlik
Makamina karg1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliik servislerinin planh
ve programli sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi
saglamak ve c¢aligmalarm izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
disiplinsizliklere ve ¢aligma sartlarim bozucu eylemlere miisaade etmemek. Toplam Kalite
Yonetimi ve Verimlilik i¢in cahsma sartlarim iyilegtirmek ve prensipler koymak, personel
i¢in kurs ve seminerler tertip etmek. Miidiirliigiin her tiirlii galismalarim diizenlemek.

(3) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigtiniin Tahakkuk Amiri, Harcama
Yetkilisidir. Harcama yetkilisi olarak her yil is ve iglemlerin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini
iceren i¢ Kontrol Giivence Beyanini diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporlarina eklemek.

(4) Diger Miidiirliiklerle igbirligi ve koordinasyonu saglar. Caligma verimini
arttirmak amactyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarmi ve bunlarla ilgili yayinlari
satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasim saglamak.

(5) Miidiirliigiin yilhik biitgesini gelen talepler dogrultusunda hazirlatip Mali
isler Miidiirliigiine gondermek. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

(6) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirltigii 5393 Sayili Yasaya dayanarak
Belediye Bagkaminca kendisine verilen tiim gorevleri yasalar gergevesinde yapmaya
yetkilidir.

(7) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler konularinda kurum digindaki 6zel ve tiizel
kisilerle iligkilerde iletisim bakimimndan dikkate alacak hususlar Belediyenin Imajinin
istenilen sekilde giiglendirilmesi v.b. konularda kurum menfaatini gézetmek yolundaki
goriiglerini belirtmekten, alaniyla ilgili fakat devamhilik arz etmeyen isleri icra etmekten,
halki bilgilendirici brosiir, biilten, Belediye web sayfasi v.b. galigmalari yiirtitmekten,
vatandaslardan gelen sikayet, teklif v.b. konulari en kisa zamanda Belediyenin diger
birimleriyle ¢oziime kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler
tarafindan yapilan calismalarin tanitimini  yapmaktan, Belediye Bagkamn halk
bilgilendirici g¢aligmalarini  koordine etmekten, Belediyemizce yapilan etkinliklerin
koordinesini saglamaktan, 6nemli ve Ozel giinlerin kutlamalari ile ilgili etkinlikleri
diizenlemekten Belediyenin tiim tanitim ¢aligmalarim yiirtitmekten sorumludur.

(8) Bagkan ve Baskan yardimeisina karg1 sorumludur.

(9) Kendisine direkt bagh bulunan;

a) Basinla [ligkiler ve Yayn Faaliyetleri Birimi
b) Memur, Hizmetli, Giivenlikgi ve Bimer Hizmetleri Birimi.
¢) Beyaz masa birimi

(10) Yapilan caligmalarla ilgili olarak toplantilar diizenlemek, galigmalar
kontrol etmek ve degerlendirmek.

(11) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Mudiirlik
ile ilgili koyulan hedefleri gergeklestirmek, performans ve birim faaliyet WE’?“"\
hazirlatip Strateji Gelistirme Mudiirliigiine gondermek. A ‘L » \‘%\
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(13) Miidiirliigiin galigmalarini tanzim etmek ve personel arasi gorev taksimati
yapmak, izin hastalik ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim gorevlilerinin yerine, bir
bagkasimn gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas igin gerekli onlemleri almak.
Miidiirlik personelinin amiri olmasi nedeni ile personellerin her tiirlii 6zIuk bilgileri ve
sosyal haklarini izleyerek, argivlemek ve takip etmek tizere insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiine géondermek.

(14) Midirlige bagh personellerin yapacag isle ilgili gorevlerinin neler
oldugu Miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ Yonerge ile tek tek agiklamali bir gekilde
belirtilerek personellere imza karsihginda verilmeli ve personelin bu Yénergede yazili
gorevleri eksiksiz yerine getirerek ve siirekli ¢aligma masasinda bulundurulmasini
saglamak.

(15) Miidiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(16) Baskanh@ temsilen toplantilara katilmak.

(17) Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 — (1) Miidiiriin izinli oldugu zamanlarda Miidiirliige vekalet
etmek.

(2) Bagli birimlerin ¢aligmalarini kontrol etmek.

(3) Ust Makamlardan alinan talimatlari yerine getirmek.

(4) Personelin sevk ve idaresini saglamak.

(5) Miidiirliik galigmalarinda gerekli malzemeleri temin etmek.

(6) Personelin gorev dagilimini yapmak ve takip etmek.

(7) Personelin fazla mesaileri ve puantajlarini tanzim etmek ve ettirmek.

(8) Personel ve yoneticiler arasinda iletigimi saglamak.

(9) Meclis ve Enciimen kararlarini izlemek.

(10) Biinyesindeki personelin yetersizliklerini tespit edip Miidiire bildirmek.

(11) Midirliigiin her tiirlii islemlerinin diizenli bir sekilde yirtitilmesini
saglamak.

(12) Birim vyetkilileri, gorev ve ¢aligmalart bakimindan Miidiiriine kargt
sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger goérevleri de
yapar.

(13) Yazili, s6zlii, goriintiilii basin ve yayin organlarim takip ederek Altinordu
belediyesinin leh ve aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve Bagkan yardimcilarina diizenli olarak rapor verir. Yaptifi basin
takip ¢alismalariyla ilgili olarak arsiv olugturur.

(14) Belediye Bagkaninin medya ile gergeklesecek randevularini Ozel Kalem
Miidiirii ile is birligi i¢erisinde ayarlarlar.

(15) Belediye Bagkam ve Bagkan Yardimcilarimin diizenleyecegi basin
toplantilarinin organizasyonunu yapar.

Miidiirliige Bagh Sefliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Evrak Biiro Sefliginin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Yazismalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve
verimli yapilmasini saglamak.

(2) Miidiirliige gelen, giden evraklarin kayitlarim usuliine uygun tutulm
ilgili birime havalesini saglamak. 7

(3) Evrak ¢ikisi ile kalan evraklarin argivlenmesini saglamak.




(4) Web sayfasindan gelen istek ve sikayetleri ilgili Miidiirliiklere
gondermek.

(5) Ilgenin sorunlartyla ilgili olarak halkla belediye arasinda iletigimi
saglamak.

(6) Maas, ayniyat evraklarim hazirlamak, personelin senelik izin, istihbarat,
mazeret izni, licretsiz izin islemlerini takip etmek ve ytiriitmek.

(7) Emeklilik, terfi, kurum igi ve kurum dig1 nakil islemlerini yapmak.

(8) Aylik kademe-derece ilerlemeleri listelerini hazirlamak, kadro defterini

tutmak.

(9) Midiirlik biinyesinde g¢aligan tiim personelin maas ve puantajani
hazirlamak.

(10) Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak argivienmesini
saglamak.

(11) Miidiirliigiin faaliyet raporunu (haftalik, ayhk, yillik ) hazirlamak.

(12) Midiirlik demirbag ve tiikketim maddelerinin temini, muhafazasi ve
dagitimin yapmak.

(13) Sarf malzemelerin teminini saglayip, dagitimini yapmak.

(14) Midirliik personelinin 6zliik ve sicil iglemlerini diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

(15) Midiirlik emrinde gorevli personel, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
¢ergevesinde ve tist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmak.

(16) Aylik ve yillik raporlart hazirlamak.
(17) Kendisine direkt bagl bulunan memurlarin, ¢aligmasina nezaret etmek.
(18) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak.

(19) Kendisine baglh olarak galigmakta olan personelin ig, bilgi ve
verimliliklerini arttirabilmek igin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek.

(20) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
(21) Sef, Miidiir ve Bagkan Yardimcilarina kargi sorumludur.

(22) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki mevzuat
hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

(23) Miidiirliigiin islerinin  ytritiilebilmesi igin gerekli olan biitgenin
hazirlanmasi, personelin 6zliik haklar1 yazigmalari, tahakkuk isleri, demirbagindaki
malzemelerin kayitlarini tutmak.

(24) Kurum i¢i ve digt bildiri, genelge vb. duyurularmn, bilgilerin tiim
personele iletilmesi ve dosyalanmasini saglamak, gereginde bu hususta iglem yapmak.

(25) Giinliik BIMER ara yiiziinii takip etmek, belediyemiz hanesine diigen
sikdyet formlarinin ¢iktilarini almak.

(26) Ilgili miidiirliikten sonuglanan evrakin cevabi yazisini, BIMER formu
ile birlestirerek BIMER takip dosyasina kaldirmak Aylik ve yillik raporlar1 hazirlamak.

(27) BIMER ara yiiziine ilgili miidiirlikten gelen cevabr yazmak ve evrak
kayit boliimiinti kapatmak.

(28) Sonuglanan internet miiracaatlarina internet
gdéndermek.




(29) Zamaninda sonuglanmayan miiracaat olmas: halinde ilgili miidiirliige
gerekli tenkit yazis1 yazmak.

b) iletisim Sefliginin Gorevleri

MADDE 13 - (1) Gorevi geregi miidiirlik¢e kendilerine verilen igleri
yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapmak veya memurlar vasitasiyla yaptirmak.

(2) Sefliginin iglerini, plan ve programa baglayarak bunlarin, etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglamak.

(3) Belediyeye gelen vatandaglari kargilamak ve yapilmasini istedigi
islemlerini, sikayetlerini dilekge ile veya sozlii olarak almak, alinan dilekgeler veya sozlii
istekleri, ilgili birimlere iletmek ve sonucu, vatandaga en kisa zamanda yazigma yolu ile
elden, telefonla veya e-mail yoluyla cevaplandirmak.

(4) Vatandaglara ruhsat bagvurusu igin gerekli belgelerin listesini vermek,
ruhsat devri, ruhsat yenilemesi, ruhsat iptali ile ilgili bagvurularim almak.

(5) Yeni ruhsat alinirken izlenecek yol ve yerine getirilmesi gereken sartlar
ve olmasi gerekenler ile ilgili olarak yazili veya sifahi bilgi vermek.

(6) Ruhsat oncesi, imar goriisii igin, Imar Miidiirligiine yonlendirmek, vergi
borcu sorgulamasi, emlak vergisi ile ilgili bilgiler vermek.

(7) Halkla iliglilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki
faaliyetlerin etkinligini arttiracak Onlemleri belirlemek t{izere anket ¢aligmalarini
yaptirmak.

(8) Seflige telefon veya sahsen iletilen gikayet talep ve isteklerin, kisa
zamanda ¢dziime kavusturulmast i¢in ¢aligmak, Belediye ve halk arasinda koprii vazifesini
ylriitmek.

(9) Resepsiyon memurlar1 tarafindan diizenlenen sgikayet formlarinin
bilgisayar ortaminda kayda alma iglemlerini takip etmek. Vatandaga miimkiin olan en kisa
siirede geri doniis yaparak bilgilendirmek.

(10) Resepsiyona gelen formlar, miidiirliikler bazinda siniflandirilarak tarih
sirasina gore argivlendirmek.

(11) Sefligine gelen vatandas bagvurularini, giinliik, haftalik, aylik ve yillik
olarak hedefler bazinda raporlar hazirlayarak amirini siirekli bilgilendirmek.

(12) E-mail yoluyla gelen talepleri, sanal ortamda ilgili Miidiirlere
resepsiyon formu diizenleyerek iletmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

(13) Belediyenin yiiriittiigii proje ve faaliyetlerden vatandaglarin haberdar
olmalarini saglamak ve hangi faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisini vermek.

(14) Sikayet formunu, evrak kayit boliimiine kaydini yaparak, evrakin ilgili
miidiirliige sevk edilmesini saglamak.

(15) Sevki yapilan evraki ilgili miidiirlige géndermek ve takibini yapmak.

(16) Kontrolii yapilan sahsen gelen yazili miiracaatlarin evrak kayit
boéliimiine kaydi yapilarak ilgili miidiire sevkini saglamak.

(17) Sahsen yazili gelen miiracaatlarla ilgili mudiirlikten sonuglandigina
dair yaz ile bagvuruyu birlestirmek ve dosyalamak ve evrak kayit boliimiinde dosyay:
kapatmak.

(18) Ayhk ve yillik raporlari haZIrlamak

(20)Kendisine bagh olarak ¢aligmakta olan personelin i,
verimliliklerini arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yirtitmek.




(21) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(22) Sef, Miidiir ve Bagkan Yardimcilarina kars sorumludur.

(23) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ylirtirlikteki mevzuat
hiikiimlerine gore galigmalar yapmak.

¢) Basin Yayin ve Tamitim Sefliginin Gorevleri

MADDE 14 - (1) Gorevi geregi Miidiirlik¢e kendilerine verilen isleri
yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapmak ve / veya memurlari vasitasiyla yaptirmak.

(2) Kurumun yiriittiigii faaliyetlerin, kiiltlir ve sanat etkinliklerin, sosyal ve
kiiltiirel amagh faaliyetleri ile ilgili tanitim ve duyuru materyallerinin basin, yaymn ve
halkla iliskiler ¢aligmalarini ytiriitmek.

(3) Altinordullgesinin tarihinin yazilmasi, bdlgedeki tarihi  kiiltiirel
degerlerin islendigi, halkin kiiltiir degerini yiikseltecek mahalle, semt, sokak tarihgilerini
ve sehircilik anlayigin igeren eserler ve kiiltiir, sanat agirlikli yaynlar hazirlamak.

(4) Sefliginin islerini, plan ve programa baglayarak bunlarin, etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasim ve zamaninda bitirilmesini saglamak.

(5) Sefligindeki personele i dagitimi yaparak sonuglarini izlemek. Kontrol
etmek ve personelini denetlemek.

(6) Belediyemizin tamitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii gorsel
materyalin, kurumsal kimlik ve kiiltiire uygun olarak tasariminin yapilmasini/basiimasini
saglamak.

(7) Altinordu’da gergeklestirilen kiiltiir-sanat faaliyetleri ile Belediyemizin
diizenledigi etkinlikler, projeler ve hizmetleri igeren filmleri hazirlanmasim saglamak.

(8) Belediyemizin tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili
materyalin, kurumsal kimlik ve kurumsal kiiltire uygun olarak tasariminin
yapilmasini/basilmasini saglamak, ilgili galigmalar1 kontrol ve koordine etmek, ajans
biinyesinde kitap, kitapgik, biilten, gazete, brosiir vb. galigmalar ile tiim outdoor ¢aligmalari
ylirtitiilmek.

(9) Ustlerinden aldi@1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(10) Sef, Miidiir ve Bagkan Yardimcilarina kargi sorumludur .

(11) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

d) STK iliskileri Sefliginin Gorevleri

MADDE 15 — (1) Ozellikle kiiltiirel sanatsal etkinliklerin giinlik yagama
katilmasi ve toplumun her kesimine yayilmasi, bu agidan bir ¢ekim alani, sanatkdrindan
ogrencisine, resmi kurumundan 6zel sektore ve uluslar arasi alanda herkesime Kkiiltiir ve
sanati yaymak amaciyla farkli kiltiirleri bir araya getirmeye yonelik cahsalar organize
etmek.

(2) Altinordu Belediyesi’nde katilimer yonetim anlayigimn  geligtirmeye
yonelik ¢aligmalar yapmak, Kent Konseyi ile ilgili is ve iglemleri yiirtitmek.

(3) Kent Konseyi kapsaminda ailelere, kadinlara, ¢ocuklara, engellilere
yonelik egitimler ve seminerler vermek.

(4) Bolgemizdeki hemgehri dernekleri, vakif ve kuruluglar ile gesitli
zamanlarda kiiltirel tamitimlarinin  yapilabilecegi, hemsehri bilincinin  ve .aidiygt
Va0




(5) Hemsehri Dernekleri, Sivil Toplum Kuruluglari, Kamu Kurumlari, 6zel
sitketlerle koordinasyon ve igbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve
uygulamalarda bulunmak.

(6) Kendisine bagh olarak ¢aligmakta olan personelin ig, bilgi ve
verimliliklerini arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda galigmalar yiirtitmek.

(7) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(8) Sef, Miidiir ve Bagkan Yardimeilarina karst sorumludur

(9) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

Basm Yaym ve Halkla iligkiler Biriminin Sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Basin Biilteni: Bagkanligin istegi dogrultusunda Miidiirliikler
ve disarida yapilan galismalar hakkinda bilgi ve goriintii alimp haber biilteni haline
doniistiirmek.

(2) Basin mensuplarinin istemesi halinde ¢aligma bélgelerine giderek bilgi ve
goriintii almalarina yardimer olmak.

(3) Internet sayfasi, mevcut bilgiler ve basin biiltenlerinin web sayfasinda
yayinlanabilmesi i¢in resimlerin boyutlarinin diizenlenip isteyenlerin kullanabilecegi
sekilde internet sayfasina atilir.

(4) Belediye Dergisi, {i¢ ayda bir gikarilan Belediye Biilteni Midiirliik
Personeli tarafindan kurumun yaptigi ¢aligmalar, sosyal etkinlikler ve ileride yapacagi
projeler degerlendirilerek hazirlanir, tasarimi yaptirilarak bastirilir.

(5) Idarenin uygun gordiigii zamanlarda anket ¢aligmalart yaptirilir.

(6) Fotograf ve kamera kayitlari, Belediyenin her tiirlii ¢aliyma ve etkinlikleri
gorevli personellerce kayit altina alinip, bilgisayar ve CD ortaminda tarihlendirilerek argiv
yapilir.

(7) Gazete Arsivi, giinliik gazeteler diizenli olarak arsivlenir, Belediye ile ilgili
haberler kesilerek tarih sirasina gére dosyalanir.

(8) Organizasyonlar, agiliglar, dini ve resmi bayramlar, yilbaginda ve zel
giinlerde (anneler giinti, yaghlar haftasi v.b) giinlerde tebrik kartlari hazirlanarak, posta ile
gonderilir. Pankart ve afigler bastirilarak uygun yerlere astirihir.

(9) Miidiirliigiin resmi yazigmalari ve gelen-giden her tiirlii evrak kaydi, kayit
defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilerek dosyalanir.

(10) Bimer Hizmetlerini yiiriitmek (elektronik posta ile gelen bagvurulari alan
Bimer gorevlisi personel istek ve talepleri ilgili birimlere yazi ile bildirir ve belli siire
icinde aldig1 bilgileri bagvuru sahibinin elektronik posta adresine goénderir ve yazih
evraklar1 dosyada muhafaza eder.)

DORDUNCU BOLUM
Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve
Sorumlulukiar:

Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11 - (1) Her kademede Yonetici durumunda bulunan Kigileri
“Yonetici” sifati ile yiiklendigi yoneticiler igin ortak ve genel bazi gorev ’”{/é".‘{*%
sorumluluklar vardir.Yonetim kademelerinin diigey olarak siralanmasinda bu gg 'ewsybtléi«r-".*‘ R
ve sorumluluklarin 6zleri degismez. Sadece en Ust Yonetim kademesinden baglayip en:alt ; %
yonetim kademesine dogru kapsam ve simrlart daralir. Yoneticilere iliskin fu-geneli vest) & ;3’;
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ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen ©6zel gorevlerin
zamamnda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarimin &n sartlart niteligindedir. Bu
nedenle, her yonetici hangi yénetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine
getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimii, Midirligiin kurulug bitini icinde yer alan
kademelerin hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerinde ayrn ayri tekrar
edilmemesi igin diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardur.

a) Planlama-Programlama

-Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde caligma planlar
ve programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

-Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar
bir tist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir,

-Bu ¢aligmalar sirasinda yasalarmn, ¢aligma ilke ve sartlarin siirlan iginde
kalmay1 saglamak.

b) Diizenleme

-Is ile ilgili hizmet bosluklarmn veya olumsuz girigimlerinin olup olmadigin
arastirmak, bunlar giderici tedbirler almak.

-Isin yapilmas: igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasim goriip, gozetlemek.

-Is ile ilgili ¢aliyma sartlarim gdzden gegirip, yapilan isten maksimum verimi
almak.

¢) Koordinasyon

-Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayh
iliskiler kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin kapsamin ortaya ¢ikartmak.

-Bu iligkileri saglayict diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele
duyurmak.

d) Uygulamah Yoénetim

-Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

-Asil gorevle ilgili yazigma, goriig alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.

e) izleme, Denetleme, Degerlendirme

-Uygulamanin gorevin yapiliginin belli agamalarinda sonuglar: 6grenmek iizere
bir degerlendirme diizeni kurmak.

-Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢dzmek veya ¢oziim Onerisiyle
Ust Kademeye sunmak.

f) Bilgi Verme

Goérevin yapiliginda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya
diger ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

g) Yonetimle flgili Diger Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma
islemlerine iligkin 6n yazigmalari yapmak, ya da bu konularda karar almak, 1 dagitimim
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, Stratejik planin
hazirlanmasi i¢in gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ve belgelerini, birimin
performans programini, birimin yillik biitge program Onerilerini  ve birim faaliyet
raporlarint hazirlamak.

(2)Yukar|daki Giifevleri Yerine Getirirken Ayrica Her Yonetici Asagrdaki
Yonetim Ilkelerini de Goz Oniinde Bulundurmahdir. T RATR Ny
Y



a) Insiyatif

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢tkmali, gorevi yerine getirmek igin
yaratici olmali, dnce davranmali, isi baglatip sonu¢landirma yetenegine sahip olmalidir.
Yonetici, gorevin yapiliginin her agamasinda yasalarin, caligma ilkesi ve kogullarinin
¢izdigi sinira kadar ilerlemekten gekinmemelidir.

b) Seg¢me ve Karar Verme

Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulagtinlan degisik
¢oziimler arasinda bir se¢im yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine Ust Yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip
olmalidir.

¢) Kolaylagtirma

Yonetici, gorevle ilgili biitiin iglemleri kolaylagirmak igin devamli olarak
¢6ziim ve tedbirler aramahdur.

d) Degistirme

Yonetici program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tagimalidir.

e) Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma

Yénetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan meveut olanlarin hepsinden
tam olarak yararlanmayr amag¢ bilmeli, ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmahdir.

f) Gelistirme

Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle
ilgili ilke sart ve iglemlerini siirekli olarak gelistirme yollari aramali, modern y&netim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

g) Devamhhk

Yénetici, biitiin ¢alismalart bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali
ve diizenlemelidir.

h) Liderlik

Yénetici, tutum ve davraniglart ile elemanlarimin saygi, itaat ve giivenlerini
kazanmalidir.

1) Moral

Yonetici. elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
giiven duygularim beslemelidir.

i) Takdir ve Ceza

Yénetici,yiiriirliikteki ilke ve kogullara gore gereginde takdir etmek, gereginde
ceza vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

j) Disiplin

Yénetici, amaca kanunlarin 6ngordiigii yoldan ulagmay: saglayacak temel ilke
ve sartlara kesinlikle uyulmasini saglamahdir.

k) Ortam

Yénetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro sartlarim
saglamalidir.

Miidiirliik Alt Biriminin Gorevleri
MADDE 12 - (1) Miidiirliik ile ilgili hizmet hedeflerini, yasal, hukuksal,
ckonomik ve yonetsel smirhliklari dikkate alarak ve maliyet olarak ayrintilar ile
belirlenmesine yardimer olmak.
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(3) Alt Birim Amiri ile personel arasinda is birligi ve uyumu saglamak,
Amirligin personelinin devam ve devamsizhigindan sorumlu olmak.

(4) Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢aligmay1 saglamak.

(5) Caligma sonrasi diizenlenen raporlarin sonuglarina goére elde edilen
performansi, 6nceden saptanmig hedeflerle kargilagtirmak, sorumluluk alan personelin
¢aligmalarim degerlendirmek.

(6) Alt Birim, gorev ve galigmalari bakimindan Miidiiriine kargt sorumludur.
Miidiir tarafinda mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 13 - (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirltigiin tiim elemanlari
Bagkan, Baskan Yardimcisi ve Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yukiimliidiir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 14 - (1) Basin Yaymn ve Halkla [ligkiler Miidiirliigiindeki is ve
islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde ytiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 15 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri Yasa ve Yonetmelikler dogrultusunda gereken Gzen ve siiratle yapmak
zorundadir.

~ ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 16 - (1) Midiirliik dahilinde g¢aliganlar arasindaki igbirligi ve
koordinasyon, Miidiir  tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip, konularina gore dosyalandiktan
sonra Miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili Personele tevzi eder.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 17 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile ytiriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye disi Ozel ve Tiizel Kisiler, Valilik, Kamu Kurum
ve Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi
ile ytirtittiliir.



YEDINCi BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

MADDE 18 - (1) Midiirliige gelen evrakin &nce kayd: yapilir. Miidiir
tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz
yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi dagitihr. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir. D1g Miidiirliik evraklari yine
zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras havale ve kayit iglemleri
elektronik ortamda da yapilabilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 19- (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti
konularina gore tasnif edilerek, ayr1 klasorlerde saklamr. Bu defterlerin dijital olarak
bilgisayar ortaminda tutulmas: halinde dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer
ornegi yazih olarak gikti alinmip gerekli miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip
birim arsivinde muhafaza edilir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
(4) Dosyalama iglemi agagidaki gibi konularina gore ayr ayri yapilir.
a) Gelen Evrak Dosyasi
b) Giden Evrak Dosyasi
¢) Personel Dosyasi
d) Dogrudan Temin Dosyasi
e¢) Bilgi Edinme Dosyasi
f) Haber Biilten Dosyasi
g) Bimer Dosyasi
h) Kutlama Mesaj Dosyasi
1) Taziye Dosyasi

SEKiZINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 20- (1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiiri tiim personelini her
zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirii personelinin 1. Disiplin Amiri
olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(3) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin,
rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma v.b. islemlere iligkin
belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik
kiyafetlerinden Birim Miidiirii ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisi sorumludur.




DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim islemleri

MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim harig, herhangi
bir nedenle gérevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi, yanlarinda bulunan her
tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagh
olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim yapmadan ve
yaptlmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

(2) Caligamin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar
Birim Amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Yiiriirlikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 22 — (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa daha
once yiiriirliikte olan  Basin Yayin ve Halkla {ligkiler Miidiirliigii Gorev ve Caligma
Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmagtir.,

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23- (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 24 - (1) Bu Yonetmelik Altinordu Belediye Meclisinin Onayindan
itibaren yayimu tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Bagkani
yuirtitiir.




