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MADDE 1-

Bu yonetmelik amaci: Sarigam Belediyesi Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ niin
kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu Yonetmelik; Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddeleri ile ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4-

Bu Yonetmelikte ad1 gecen;

Belediye : Saricam Belediyesini

Bagkanlik : Saricam Belediye Bagkanligin,

Baskan : Saricam Belediye Bagkanim

Meclis : Sarigam Belediye Meclisini

Enclimen : Saricam Belediye Enciimenini

Bagkan Yardimcis1 : Sarigam Belediye Bagkam Yardimcisim

Miidiirliik : Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiinii

Miidiir : Basmn Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirtinii
ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

(1) Uygulamalara iligkin kay1t ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi
(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu

(3) Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmas:
(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirligi

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig:

(7) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

(8) Kaliteli ve insan odakli hizineti
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(9) Planl, etkin ve verimli calismak adil ve giiler ylizlii olmay1
(10) Kurum i¢i yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeciligini saglama
temel ilkelerini esas alir.

iKiNci BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik

Kurulus

MADDE 6-

Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun

48. ve 49. maddesi ve 22.03.2008 tarihli, 26824 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren “Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Y6netmelik” hiikiimleri geregince Sarigam Belediye Meclisinin 20.04.2009 tarih ve 2009/4 sayili
karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in; Basin - Yayimn ve Halkla
Iliskiler ana birim olmak iizere alt hizmet guruplarindan olusmus olup, Mudiirliigiin teskilat semasi
asagida gosterilmistir.




 Berelict haper” DAIR YONETMELIK

T.C.
| C- I SARICAM BELEDIYESI .
SARICAM BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER .
S MUDURLUGU TESKILAT, GOREV, YETKI, ke
' SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER MUDURLUGU

l

Miidiir

B

Evrak Halkla ligkiler Basin Yaym
Yonetim Isleri Birimi Birimi
Birimi ‘
Turkuaz Masa
Cagr1 Merkezi
Santral
— Saha Ekibi




T.C.
SARICAM BELEDIYESI N
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER EEOM
MUDURLUGU TESKILAT, GOREV, YETKI, @ e
SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA -

DAIR YONETMELIK

Baghhk

MADDE 8-

Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

(1) Basmn Kuruluslariyla Belediye iliskilerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Basm, yaymn, sanal ortam ve mobil araglarla kamuoyunun Belediye faaliyetleri ve
calismalarindan haberdar olmasini ve dogru bilgilerle bilgilenmesini saglamak,

(3) Belediye, Bagkan, caliganlar ve SARICAM ile ilgili yazili, sanal ve gorsel medya
organlarinda ¢ikan haberleri ve iilke glindemini takip etmek, dosya halinde Bagkan, Bagkan Yardimcisi
ve ilgili miidiirlikklere ulastirmak,

(4) Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim ¢alisma ve organizasyonlar1 yapmak ve takip etmek,
haber, bilgi, fotograf ve kamerayla goriintiilemek ve arsivlemek,

(5) Basinda cikan yanlhs ya da eksik bilgileri takip etmek, ilgili miidiirlikklerden dogru
bilgileri alip basin, yaym kuruluglarina bilgi vermek, tekzip etmek,

(6) Belediye’nin ¢aligmalarindan kamuoyunun bilgilendirilmesi igin basin biiltenlerini
fotografli ve goriintiilii olarak hazirlamak, yazili ve gorsel basin kuruluslarina iletmek,

(7) Belediyenin siireli ve siiresiz yaymnlarim hazirlamak ve halka ulagtirmak,

(8) Sanal ortamda faaliyetlerini tamitmak amaciyla Belediyeye ait WEB sitesi, Facebook,
Twitter, Instagram, Mail adresleri vb. platformlar olusturmak, aktif olarak giincel halde kalmasim
saglamak,

(9) Belediyenin miidiirliik tarafindan yiiriitiilecek faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak
genel amag ve politikalara uygun nitelikte bir tanitim ve halkla iliskiler stratejisi belirlemek ve
uygulamak,

(10) Belediye calismalarimn kamuoyunda yansimasini 6lgmek icin belirli zaman araliklarinda
kamuoyu aragtirmasi yapmak,

(11) Belediye’nin tamitim amagch kitap, biilten, takvim, brosiir, afis, billboard, davetiye, CD
vb. tiim materyalleri hazirlamak,

(12) Onemli giinler ve kurulug yildoniimlerinde yapilacak faaliyet ve caligmalant ilgili
miidiirliikler ile koordinasyonu saglamak. Midirlik gorev alam ile ilgili yillik planlama,
organizasyonlar yapmak ve uygulamak.

(13) Belediye’nin, proje, ilan, duyuru vb. basin haberlerini Belediye Web sitesinde ve sosyal
medya hesaplarinda yayinlamak,

(14) Halkla iliskiler Cagr1 Merkezi 444 72 23 ve 341 08 08 no’lu telefondan Turkuaz Masa
araciligiyla belediyeye ulasamsikayet, talep ve dnerileri degerlendirerek, kayit altina almak, ilgili kisi
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ya da miidiirliiklere aym giin icerisinde elektronik ortamda ulastirmak, hizmet standartlarinda
belirlenen stirelerde ¢oziime kavusturulmasini istemek, takip etmek,

(15) Halkla Iliskiler Cagr1 Merkezi, Turkuaz Masa, E-mail, telefon, dogrudan kisisel, yazi,
dilekge, internet sitesi, sanal ortam vb. araciliiyla ulasan sikdyetleri ve Sonuglarim rapor haline
getirmek ilgili Mudiirliikkler, Baskan Yardimcilar: ile Belediye Bagkanina rapor halinde sunmak, Cagri
Merkezi telefon goriismelerini 24 saat esasina gore kaydetmek, arsivlemek,

(16) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu’nun gereklerini “Tiirkiye'de ikamet eden yabancilar ile
Tirkiye'de faaliyette bulunan yabanci tiizel kisiler, isteyecekleri bilgi, kendileriyle veya faaliyet
alanlariyla ilgili olmak kaydiyla ve karsiliklilik ilkesi gergevesinde, bu Kanun hiikiimlerinden
yararlanirlar.” Hikiimleri dogrultusunda yerine getirmek.

(17) Sikéayetlerin hizmet standartlarinda belirtilen siirelerde cevaplanmamasi halinde bildirilen
gerekgeleri ile birlikte rapor haline getirmek, Bagskan Yardimeilig kanaliyla Baskanlifa sunmak,

(18) Karsilanan talepler, giderilen sikayetlerle ilgili talep ve sikdyet sahiplerine basvurulan
yolla veya ulagilabilecek diger yollarla ulasarak yapilan islemlerin talebi karsilayip karsilamadigim
takip etmek, varsa baska taleplerini almak, ilk taleple birlestirmek, dosyasinda muhafaza etmek, amaci
karsilamayanlar siiresi igerisinde tekrar bildirmek,

(19) Midiirlik gérev sahasina giren tiim bilgi ve belgeleri kategorize ederek arsivlemek,

(20) Sirekli Egitim Merkezi kapsaminda her tiirlii is ve islemleri gerceklestirmek.

(21) Belediyemizin, paydaslarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin siirekli artirllmasi amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yonetim Sistemi ve Miikemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullar1 karsilayacak sekilde
islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve {ist yonetime raporlamak,

(22) Midirlik; 11. Kalkinma plani, Cukurova Bolge Plani, Kiiresel Kalkinma Amagclari,
Kiiresel Egilimler cercevesinde planlama ve faaliyetlerini gerceklestirir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanununda ve ilgili diger mevzuatlarda belirtilen hiikiimlerine gore atanir ve gorev yapar.

(1) Bu yo6netmelikte belirtilen tiim gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Belediye Bagkani ve Bagkan Yardimecisina kargi sorumludur.

(2) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlar: ile sinirl
olmak iizere; yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak
iizere personel gorevlendirir, bu tiir gorevlendirmelerde Bagkanlik Makamindan onay alir. Ancak
yurtdis1 gérevlendirmeler Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak gergeklestirilir.

(3) Medya organlarina verilmesi gereken bilgiler konusunda Baskana danismanlik yapmak,

(4) Belediye Baskamnin basin kuruluslariyla gerceklesecek randevularmi Ozel Kalem
Miidiirliigii ile isbirligi ¢cercevesinde ayarlamak,

(5) Basin mensuplariyla yapilacak toplantilari organize etmek,

(6) Belediyenin, miidiirliikk tarafindan yiiriitiilecek faaliyetlerini, tiim boyutlariyla ele alarak
genel amag ve politikalara uygun nitelikte bir tanitim yapmak,

(7) Onemli giinler ve kurulus yildoniimlerinde yapilacak faaliyet ve caligmalan ilgili
midiirliikler ile koordineli bir sgkilde organize etmek,

//1‘
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(8) Siirekli Egitim Merkezi kapsaminda her tiirlii is ve islemleri planlamak, biitcelendirmek,
uygulamak vb. caligsmalar1 yapmak veya yaptirmak.
O Miidiirlikk gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirliik
déhilinde gorev yerlerini degistirmek.
(10) Miidiiriin 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin
kendisine yiiklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamanminda kullamilmasinda
baskan yardimecisi ve bagkana karst sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

(1) Midiirlige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Mudiirlik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak,

(4) Miudirligiin ihtiyac: olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmas1 ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin
edilmesi,

(5) Personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek,

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin smiflandirilmasini, kontrol
stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasim
saglamak.

(8) Midiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri cergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Halkla iliskiler Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12-

(1) Belediye faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmas: ile kamuoyundan yansiyan,
sikdyet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmelerini yapmak.

(2) Belediye birimlerinin hizmetlerini yiiriitmelerine ' yardimec1 olabilecek Belediyecilik
konusundaki yeni gelisme ve uygulamalardan ilgili birimleri haberdar etmek,

(3) Kamuoyundan gelen talepler dogrultusunda Belediye hizmetlerinin tanitilmasi
kamuoyunu bilgilendirmek amac1y1a tanitici yayinlar yapmak, brosiir vb. bastirmak,

(4) Vatandas memnuniyetini arttirmak amaciyla ziyaretlerde ve goriis alis verisinde
bulunmak
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(5) Belediyenin halkla iliskiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama asamasindan
sonra gerekli degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuglar1 diger birimlere aktararak takip etmek,

(6) 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu’nun gereklerini yerine getirmek.

(7)  Belediye ¢alismalarmin kamuoyunda yansimasim &lgmek igin belirli zaman araliklarinda
kamuoyu arastirmasi yapmak,

(8) Halkla ligkiler ¢agri masas1 ve 341 08 08 numaral telefondan Turkuaz Masa sikayet
hatti araciligiyla belediyeye ulasan sikyet, talep ve dnerileri degerlendirerek, kayit altina almak, ilgili
kisi ya da miidiirlikklere siiresi igerisinde elektronik ortamda ulastirmak, hizmet standartlarinda
belirlenen siirelerde ¢6ziime kavusturulmasini istemek, takip etmek,

(9) Cagri Merkezi telefon goriismelerini 24 saat esasma gore kaydetmek, arsivlemek,

(10) Halkla Iligkiler ¢agri masasi, Turkuaz Masa sikiyet hatti, Email, telefon, dogrudan,
kisisel, yazi, dilekge, internet sitesi, sanal ortam vb. araciligiyla ulasan tiim sikdyetleri ve sonuclarim
rapor haline getirmek ilgili Miidiirliiklere ve {ist makama rapor halinde sunmak,

(11) Sikayetlerin hizmet standartlarinda belirtilen siirelerde cevaplanmamasi halinde bildirilen
gerekgeleri ile birlikte rapor haline getirmek ve tist makama sunmak,

(12) Karsilanan talepler, giderilen sikéyetlerle ilgili talep ve sikdyet sahiplerine basvurulan
yolla veya ulasilabilecek diger yollarla ulasarak yapilan islemlerin talebi karsilayip karsilamadigim
teyit etmek, varsa baska taleplerini almak, ilk taleple birlestirmek dosyasinda muhafaza etmek, amaci
karsilamayanlari tekrar bildirmek,

(13) Gorev alanina giren tiim bilgi ve belgeleri kategorize ederek arsivlenmesini saglamak,

(14) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasim
saglamak.

(15) Midirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlitk Makamina karg: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Turkuaz Masa Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) Belediye faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmas: ile ilgili kamuoyundan
yansiyan, sikiyet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmelerini yapmak,

(2) Vatandas memnuniyetini arttirmak amaciyla ziyaretlerde ve goriis alisverislerinde
bulunmak,

(3) Vatandaslardan iletilen itiraz, sikdyet ve taleplerin belirlenen siirede geri bildirimlerinin
ve ¢dziimlerinin gerceklestirilmesi ve koordinasyonlar: saglamak

(4) Turkuaz masa biriminin hedeflerini belirleyerek, hedeflere ulasim asamasinda performans
raporlarini saglamak,

(5) Turkuaz masa birimine gelen ve giden vatandaslar i¢in belirlenen karsilama standartlarina
uymak,

(6) Halkla iligkiler ve 341 08 08 numaral: telefondan Turkuaz Masa sikdyet hatt1 araciligiyla
belediyeye ulasan sikéyet, talep ve Onerileri degerlendirerek, kayit altina almak, ilgili kisi ya da
mudiirliiklere stiresi igerisinde elektronik ortamda ulastirmak, hizmet standartlarinda belirlenen
stirelerde ¢6ziime kavusturulmasini takip etmek,

(7) Gorev sahasina girep tiim bilgi ve belgeleri kategorize ederek argivlenmesini saglamak,
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(8) Turkuaz Masaya gelen talep, sikdyet ve Onerileri kayit altina almak amirine rapor etmek,
kayitlarin erisebilirligini saglamak,

(9) Gelen vatandaslar1 kurum igindeki is ve islemleri konusunda bilgilendirmek, yardimci
olmak.

(10) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasim
saglamak.

(11) Mudirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlilk Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Santral Personelinin Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

(1) Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak.

(2) Kurum digindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek.

(3) Gereksiz konusmalardan kacinmak

(4) Gerekli durumlarda anons yapmak

(5) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasim
saglamak.

(6) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitiilmesinde Miidiirlitk Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Cagr1 Merkezi Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

(1) Vatandaslardan iletilen itiraz, sikdyet ve taleplerin belirlenen siirede geri bildirimlerinin
ve ¢Oziimlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

(2) Cagr1 merkezi birimine iletilen itiraz, sikdyet ve taleplerin belirlenen standartta ve siirede
geri bildirimlerinin ve ¢oziimiiniin gerceklestirilmesi i¢in raporlama yapmak,

(3) Cagr1 merkezine gelen ve giden telefonlardaki konusma standartlarina uymak,

(4) Cagn merkezine vatandaslarimizdan gelen talep, sikdyet ve onerileri kayit altina alarak
DIGIKENT programu aracilig ile ilgili miidiirliikklere iletmek ve miidiirtine raporlamak,

(5) Vatandastan gelen talep ve sikdyetlerin ¢oziime kavusturulup kavusturulmadigim ilgili
miidiirliikle goriisiip, bilgi edinerek vatandasa geribildirim yapmak

(6) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(7) Midirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Saha Ekibi Personellexinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
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(1) Organizasyon ve etkinliklerin sorunsuz bir sekilde gerceklesmesi igin gerekli on
hazirliklar1 yapmak.

(2) Yiz ylize anket calismasi yapmak, yapilan anket caligsmalarimi organize etmek ve
sonuclarini miidiirtine ulastirmak.

(3) Belediyemizin sahadaki billboard, alan siislemesi, afis, pano vb. tiim saha islerinin
takibini yapmak.

(4) Vatandas memnuniyetini arttirmaya yonelik anket ¢calismasi yapmak,

(5) Belediyemizin faaliyet ve tanitimu ile ilgili materyallerin dagitimini yapmak,

(6) Belediyemizce yapilacak olan organizasyon ve etkinliklerde; sahadaki billboard, alan
slislemesi, afis, pano vb. tiim saha islerini yapmak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasini
saglamak.

(8) Miidiirliik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Basin-Yayin Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

(1) Yazii ve gorsel Medya kuruluslart ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve
ihtiyaglarinin tespit edilmesi, planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

(2) Ulusal ve Yerel yayin yapan giinlikk gazetelerden ve medya kuruluslarindan Belediyeyi
ilgilendiren haber kupiirlerinin derlenmesini saglamak,

(3) Belediye Bagkani’'min giinlik programlarimin Miidiirlikte gorevli fotografci ve
kameraman tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

(4) Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip etmek, gerekli malzeme ve cihaz
temini icin talepte bulunmak,

(5) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda medya kuruluslarina
(Gazete,Radyo, TV, Dergi vb.) basin bildirimlerinin gonderilmesi, internet sitesinde, Facebook,
Instagram, Twitter vb. sanal ortamda yayinlamak, haberlerin e-posta yoluyla ilgililerine ulastirilmasim
saglamak,

(6) Basin Mensuplariyla haber konulu goriismelerin siirekliligini saglamak,

(7) Gazete kupiirii arsivi ve goriintii kayd arsivi tutulmasim saglamak,

(8) Basinla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla gesitli aragtirmalar
yapmak ve Miidiirliigiine sunmak,

(9) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmas: igin
medya organlari ile iletisime gecmek,

(10) Medya organlarinda yayinlanmak fizere, hazirladifi basin biilteni ve gazete ilanlarini
ilgili kurumlara vermek,

(11) Belediye Bagkani’min medya mensuplar ile gerceklesecek randevularimi ve Ozel Kalem

(12) Miidiirliigii tarafindan hazirlanmis olan Belediye Baskanimn giinliikk programim takip
etmek,




T.C.
SARICAM BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER EFOM
MUDURLUGU TESKILAT, GOREV, YETKI, @ e
SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA S
DAIR YONETMELIK

(13) Belediye, Bagkan, calisanlar ve SARICAM ile ilgili yazili, sanal ve gorsel medya
organlarinda ¢ikan haberleri ve iilke giindemini takip etmek, dosya halinde Baskan, Baskan
Yardimeisi, Miidiiriine ve ilgili miidiirliiklere ulastirmak,

(14) Belediye’nin tiim calisma ve organizasyonlarim takip etmek, haber, bilgi, fotograf ve
kamerayla goriintiillemek ve arsivlemek,

(15) Basinda ¢ikan yanhis ya da eksik bilgileri takip etmek, ilgili midiirliiklerden dogru
bilgileri alip basin, yayin kuruluslarina bilgi vermek, tekzip etmek,

(16) Belediye’nin calismalarindan kamuoyunun bilgilendirilmesi igin basin biiltenlerini
fotografl1 ve goriintiilii olarak hazirlamak, medya kuruluslarina iletmek,

(17) Belediyenin siireli ve siiresiz yayinlarim hazirlamak ve halka ulastirmak,

(18) Sanal ortamda faaliyetlerini tanitmak amaciyla Belediyeye ait WEB sitesi, Facebook,
Twitter, Instagram, Mail adresleri vb. sosyal medya platformlar olusturmak, aktif olarak giincel halde
kalmasini saglamak,

(19) Belediye’nin tanitim amagl kitap, biilten, takvim, brosiir, afis, billboard, davetiye, CD
vb. tlim materyalleri hazirlamak,

(20) Belediye’nin, birimlerin, projelerin, ilan, duyuru vb. basin haberlerini web sitesinde
yayinlamak,

(21) Gorev sahasina giren tiim bilgi ve belgeleri kategorize ederek arsivlenmesini saglamak,

(22) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasini
saglamak.

(23) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Siirekli Egitim Merkezi

MADDE 14-

(1) Siirekli Egitim Merkezinin Goérev ve Sorumluluklar:

a) Kisinin resmi egitim disginda da egitim ve Ogrenme ihtiyacim1 kargilayarak mesleki
yetkinlik veya yeni beceriler kazandirmak,

b) Kisisel gelisimden, meslek edindirmeye uzanan genis bir yelpazede, Saricam halkina
ticretsiz egitim olanag: saglamak,

c) Orgiin egitim firsatlarindan yararlanamayanlarin egitim ihtiyaclarm karsilamak icin,
herhangi bir yas sinirlamasi yapmadan merkezde egitim vermek,

d) Bireylerin kisisel, mesleki, kiiltiirel, kentsel ve sosyal gelisimlerine katkida bulunarak
kent kiiltiirti ve bliyiiksehirde yasama konusunda donanimlarini artirarak, ¢cagin gerektirdigi bilgi ve
becerilerle donanimli hale getirmek,

e) Unutulmaya yiiz tutmus geleneksel el sanatlanmizin canlandirilip yasatilmasi,
gelistirilerek gelecek kugaklara aktarilmasina katk: koymak,

f)  Kursiyerlerin bir sonraki agamada tiretim ve istihdama katiliminin artirilmasi i¢in gesitli
etkinlikler yaparak, emegin liretime\doniistimiine katk: saglamak,
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g)  Kursiyerlerin ulusal ve evrensel degerleri tamimalarini, benimsemelerini, gelistirmelerini
ve bu degerlere sayg1 duymalarini, liderlik, yaratic ve iiretici diisiince yeteneklerini iilke kalkinmasina
katkida bulunacak sekilde gelistirmelerini saglamak,

h) Merkeze Basvuran Kkisilerin yetenek ve niteliklerine uygun kariyer planlamasi
yapmalarina yardimci olmak

i)  Profesyonel is hayatim tamima, kendilerine uygun niteliklerde calismalar ile tecriibe
kazanmalarim saglamak, 6zgegmis ve motivasyon mektubu hazirlama, iletisim ve miilakatlara
hazirlanma vs. gibi pratikleri deneyimleme firsatlar1 sunmak,

j)  Nitelikli isgiici saglamaya yonelik egitim programlar diizenlemek ve Kisilerin is
bulmalarina yardimci olmak.

k)  Merkeze basvuran kisilere Proje hazirlama egitimleri vermek.

D Saricam Belediyesi Miidiirliikleri ile isbirligi yapilarak talep edilen kurs ve egitimler
diizenlemek.

m) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasi ve saklanmasini
saglamak.

n) Midirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

(2) Basm Yaymn ve Halkla liskiler Miidiiriiniin Siirekli Egitim Merkezi ile Ilgili Gorev,

Yetki ve Sorumluluklar:

a)  Stirekli Egitim Merkezinin genel ama¢ ve temel ilkeleri dogrultusunda, kurumun
amaclarini gerceklestirmek tizere tiim kaynaklarin etkili ve verimli kullammindan, ekip ¢alismasi
anlayisi ile yonetim ve temsilinden, yaygm egitim faaliyetlerinin etkin ve verimli yiiriitiilmesinden
sorumludur.

b)  Yapilacak faaliyetleri biitiinliikk olusturacak sekilde planlamak, yiiriitmek,

c) Merkezdeki kursiyerlere en iyi bicimde hizmet verilebilmesi i¢in gereken 6nlemleri
almak, gorevliler arasinda igboliimii saglamak ve denetlemek,

d) Merkezin isleyisinin saglanmasi amaciyla ders ve etkinlik programlarini hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak,

e) Merkeze bagh calisan egitmenler ve diger personellerin koordinasyonunu saglamak,

f)  Ogretim, {iretim ve yonetimin verimliliginin artirilmasi, siirekli gelisme icin gerekli
arastirmalarin yapilmasi ve sonug¢larinin degerlendirilmesini saglamak,

g) Merkezin bina, tesis, arag, gerecinin diizen, temizlik, bakim ve korunmas: ile her an
kullanima hazir durumda bulundurulmasini saglanmak,

h)  Merkezle ilgili her tiirlii yonetsel is ve islemi yerine getirmek, amaca uygun diger
calismalar yiiriitmek, merkez kayitlarini, ¢alisma raporlarini diizenletmek.

i)  Kursiyerlerin kayit ve kabul, egitim, 6gretim, devam, izin, disiplin isleri ile diger yonetim
konularin1 ve bunlarla ilgili defter, dosya ve belgeleri diizenlenmesini saglamak, takip etmek ve
sonuglarini degerlendirmek,

(3) Egitimcinin gorev ve sgrumluluklari;

11
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a) Kendi branslarinda ¢alismalar yiiriitmek,

b)  Kurulusun amacina uygun konulardaki aragtirma ve incelemelerde gorev almak,

¢)  Yillik calisma programlarina uygun olarak aylik ¢caligma programim hazirlayip, uygulama
ve sonuglarini aylik rapor halinde Miidiiriine sunmak,

d) Yaptiklan giinlikk caligmalari, tasdik edilmis olan bir deftere yazarak imzalamak ve her
tiirlii denetimde gosterilmek lizere saklamak,

e)  Egitimci yukarida sayilan gérevlerini diger meslek elemanlariyla isbirligi iginde yiiriitiir.

f)  Egitimci Miidiire Kars1 sorumludur.

g) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasim
saglamak.

h) Miidiirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitilmesinde Miidiirliik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.

(4) Veri Giris Personeli gorev ve sorumluluklari;

a)  Siirekli Egitim Merkezine gelen kursiyer bagvuru kayitlarim almak

b)  Kursiyer dosyalari olusturmak ve dosyalar1 sakli tutmak

¢) Merkez faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi
icin gerekli olan diizenlemeleri yapmak.

d) Miidiirliigiin standart dosya planina gore belge ve evraklar: ayristirmak dogru klasorlere
koymak.

e)  Gorevi ile ilgili evrak ve dokiimanlar korumak ve arsivlemek.

f)  Gelen ve giden evraklar dijital ortamda kayit altina almak.

g) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasim
saglamak.

h) Midirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesindeMiidiirliik Makamina karg1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 15-
Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;
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saglanir,

(2) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir—teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemi yapilamaz,

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve ilizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Miidiirliikkler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(7) Midurliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslann ve diger sahislarla ilgili gerekli goriillen yazigsmalar; Miidiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimecisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 16-

Midiirliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yo6netmeligi hitkiimleri uyarinca Belediye Baskanin
biitce cagrisina istinaden yillik gider biitce tasarilarim1 hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigti’ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Tasmir Mal Islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 17-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasimir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasmir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlari, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’na gore gergeklestirilir.
4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yliriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Miidirliigiine yetki verilebilir.

Calisanlarm Is Saghg ve Giivenligi

MADDE 18-

Miidiirliik Yiiriittiigii tiim islerde 6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanununa uygun ¢alisma
kosullar1 olusturmak ve calisanlarin Is Sagligi ve Giivenligi kurallarina uymasini saglar.

BESINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 19-

Midiirliigiin is ve islemleri ile calisgan personelin denetimi yiiriirliikkteki mevzuatlar
cercevesinde i¢ ve dis denetim @larak yapilir.
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Disiplin
MADDE 20-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin isglemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hiikiimleri cergevesinde gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 21-

Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanar.

Yiiriirliik
MADDE 22-

Bu yonetmelik Saricam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda
yayinlandiktan sonra ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23-
Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.

Nebi ERDOGAN Mahmut COSKUN Yasin CINGOZ
Meclis 1. Baskan v. Meclis Katibi Meclis Katibi
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