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T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1

Bu yénetmeligin amac1 Cayirova Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
kurulus ve teskilat yapisini, hukuki statiistinli, gérev, yetki ve sorumluluklariyla ¢alisma usul ve
esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yénetmelik, yiirtrlikteki ilgili mevzuat gergevesinde Cayirova Belediyesi Basin Yayin
ve Halkla Iligkiler Miidiirliiglintin kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi'ni

Biiytiksehir: Kocaeli Biiyiliksehir Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanligi’n,

Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’m

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediye Bagkan Yardimcisi’ni

Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii

Calisanlar: Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim Memur, Sézlesmeli Memur, Isci

ve Sirket personelini

e Yonetmelik: Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligini
ifade eder.
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IKINCI BOLUM .
Kurulus, Teskilat, Baghlik ve Temel Ilkeler

Kurulus:
MADDE 5

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve
22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren ‘Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik
"Hiikkiimlerine gore Cayirova Belediye Meclisinin ../../20.. tarih ve .... sayili karar1 geregi Basin
Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii olarak kurulmustur.

Teskilat:
MADDE 6

Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
e Miidiir

Memurlar

S6zlesmeli Memurlar

Kadrolu Isci

Belediye Sirket Personeli

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.
e Midir

Basin Yayin Sorumlusu

Grafik Tasarimci1

Fotografci

Kameraman

Haber Sorumlusu

Cagr1 Merkezi

Santral Personeli

Biiro Eleman

Baghhk:
MADDE 7

Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglhidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylirtitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 8

Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin tiim calismalarinda;
Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,




Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 9

Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii, Cayirova Belediye Baskanliginin amaglari,
prensipleri, politikalart dogrultusunda;

Belediye Baskani ve belediye ile ilgili yazili ve gorsel basinda ¢ikan haber ve yazilarin
glinliik takibini yapmak, bagskanligi ve ilgili birimleri bilgilendirmek,

Baskanlik ve belediye faaliyetlerini takip etmek, fotograf ve kamera ¢ekimlerini yapmak ve
arsivlemek,

Belediyemiz tarafindan gergeklestirilen faaliyetleri basin biilteni hazirlayarak fotograf ve
goriintli destegiyle basin kuruluslarina ulagtirmak, kamuoyuna duyurulmasini saglamak,
Aylik, yillik veya baskanligin uygun gordiigii zamanlarda basin toplantilar1 organize etmek,
basin mensuplarinin katilimini saglamak,

Basin mensuplarinin Belediye Bagkani ile sOylesi veya bilgi edinme amagli goriigme
taleplerine yardimci olmak,

Kamuoyundan yansiyan sikadyet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme ¢aligmalarini
yapmak,

Belediye Baskaninin radyo-TV programlarina katilimi ile ilgili bilgi ve dokiiman hazirliklar
yapmak,

Belediye ile ilgili basinda yer alan gerceklere aykir1 haber ve yazilara cevap ve diizeltme
metni hazirlamak, gerektiginde ilgili basin kurulusuna Hukuk isleri Miidirligii ile birlikte
tekzip gondermek,

Baskanlik tarafindan yapilacak bazi 6zel giin ve haftalarda, toren ve acilis konusmalariyla
ilgili agiklama ve mesajlara esas olmak {izere metin yazis1 hazirlamak,

Resmi ve dini bayramlarla 6zel giin ve haftalarda ilan metinleri hazirlamak, basin
kuruluslarina géndermek,

Baskanlik tarafindan verilecek brifinglerde, seminer ve toplantilarda katilimcilara ve
kamuoyuna saglikl bilgiler sunulmasi i¢in gorsel ve metinsel dokiimanlar1 hazirlamak,
Idare’nin istegi dogrultusunda belediye faaliyetlerini ve hizmetlerini tanitic1 belediye biilteni
hazirlamak,

Cayirova’da kent kiiltliriinii ve kentlilik bilincini gelistirmek, il¢enin tarihi, kiiltiirel ve dogal
degerlerini tanitmak, belediyenin kente yonelik vizyonel proje ve yatirimlarini yerel ve
ulusal kamuoyuna duyurmak amaciyla istenildigi takdirde sehir dergisi hazirlamak,
bastirmak ve dagitmak,

Cayirova’nin i¢ ve dig turizm potansiyelinden yararlanmasini saglamak ve ilgeyi tanitmak
amaciyla, sanatsal fotograf ve kamera g¢ekimleri yapmak, yaptirmak, tanitim filmleri
hazirlamak,

Yerel ve ulusal basin mensuplarina belediye ve kent ile ilgili fotograf ve goriintli desteginde
bulunmak,
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e Belediye faaliyetlerinin halka duyurulmasi i¢in pankart, brosiir, katalog, afis vb.
dokiimanlarin tasarim ve metin hazirliklarin1 yapmak. Basin mensuplarina belediye ve kenti
ilgilendiren haberlerle ilgili gerekli dokiiman yardiminda bulunmak, bagli bulundugu medya
kurulusuyla iletisimini saglama konusunda yardimci olmak,

e Belediye meclis toplantilar1 ile gerekli goriildiigiinde Biiyiiksehir Belediye Toplantilarini
izlemek, fotograf ve kamera ¢ekimlerini yapmak,

e Bagskanlik faaliyet raporunu redakte etmek ve diizenlemek,

Belediye internet sitesindeki haberleri giincellemek, veri girislerini yapmak,

e Vatandaslarin, sivil toplum kuruluslar ile kamu kuruluslarinin uygun gériilen fotograf,
goriintli ve dokiiman taleplerini karsilamak,

e Yapilacak etkinlikler i¢in olusturulan davetiyeleri bastirmak, dagitmak ve gerektiginde alan
siislemesini yapmak,

e Resmi kurumlardan gelen duyuru taleplerini yerine getirmek ve islevselligi takip etmek,
Belirli giin ve haftalarin takibini yaparak, belediye baskan1 veya kurum adina gerekli gorsel
calismalar1 yapmak ve bunu ilgili mecralarda yayinlamak,

Belirli donemlerle halk meclisleri toplantisi diizenlemek,

Bagkanlik makami veya bagli olunan baskan yardimcisinin talimati {izerine gerektiginde
belediye ile alakali duyuru ve kutlamalar i¢in afis, billboard, pankart vs. yaptirip,
astirtlmasini saglamak,

e Belediyenin, miidiirliiklerin ve servisler ile belediye baskaninin sosyal medya hesaplarini
takip etmek, veri girislerini saglamak ve geri doniigleri yapmak,

e CIMER ve A¢ik Kapi sisteminden gelen dilekgelere cevabi yazilar1 yazmak veya
miidirliiklere sevk ederek, gelen cevabin ardindan idari siireci isletmek,

e Belediye biinyesinde kullanilmakta olan mesaj sistemi ile gerekli goriilen 6nemli giin
haftalarda, kutlama giinlerinde, duyurularda ve etkinliklerde toplu mesaj yollanmasini
saglamak,

Miidiirligiin gorev alanlarina giren konularda yazigmalarin diizenli yiiriimesini saglamak,
gelen giden evrak kaydini yapmak, ilgili birimlere havalesini saglamak, arsivini tutmak,
Midiirliik yillik biitgesini hazirlamak,

Miidiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak,

Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik alt amaglari, programlari ve projeleri belirlemek,
Miidiirlige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol
etmek,

e (Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli

ve yetkilidir.

Miidiirlik Yetkisi:
MADDE 10

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.




Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 11

Basm Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Ozen ve
cabuklukla yapmak ve yiirlitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,
yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

Gérev Unvam : Basin Yayin ve Halkla fliskiler Miidiirii :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

e Miidiirliglin Gorevleri boliimiinde tanimlanmis tiim isleri koordine etmek, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglamak,

e Ajanslarla ve gazetelerle iletisimi saglar,

e Ilcedeki vatandaslarmn belediyeye bildirdigi sikayet istek ve nerilerin birimlere diizenli
olarak aktariminin yapilmasini ve birimlerin siireleri zarfinda geri doniis yapmalarin takip
eder,

e Birime verilen cevaplarin vatandaga doniisiiniin, etkin, hizli ve giiler yiizlii yapilmasini
saglar,

e Belediye adina Biiyiiksehir ve diger kurumlarla diizenlenen toplantilara istirak eder,

e Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii personelince yapilan tiim iglemlerin zamaninda
ve dogru olarak yapilmasini saglar ve kontrol eder,

e Ilce icerisinde zaman zaman STK ’larla isbirligi ve iletisim halinde olur,

e Diger miidiirliikklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

e Miidiirliik ici ¢calismalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar ve baskan yardimcisina
raporlar,

e Midiirliik biit¢esini ve faaliyet raporlarint hazirlatir ve bagkan yardimcisina raporlar.

e Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gerceklestirir; miidiirliik
thtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini ytriitiir,

e Midiirliigliniin kullanimindaki her tiirlii ara¢ ve demirbasin takip islemlerini Tasinir Kayit
ve Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

e Ekonomik Omiirlerini dolduran her tiirlii ara¢c ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cercevesinde sonuclandirilmasini saglar,

e Ihalelere hazirlik siireci ile diger alimlar takip eder ve onay verir,

e ilce halkinin belediye calismalar1 ve aktivitelerinden haberdar olmasi i¢in belediye baskani
tarafindan yetkilendirildigi mesaj hususlarinda nihai karar1 verir ve onaylandirir,

e (Cikarilacak gazete, dergi, kitap, kitapgik, el brosiirii, clp, billboard ve daha birgok gorselin
yazilarinin yazilmasi ve grafik tasarim ¢aligsmalarina onay verilmesi islerini yerine getirir,

e Vatandaslarla belediye baskanini bir araya getirecek (kahve toplantilari, mahalle toplantilari)
calismalara imza atar,

e Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii baskanlik makamina kars1 temsil eder,

e Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii calismalarin1 denetler,

e Basin Yayimn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
Sicil ve Disiplin Amiridir,

e Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar,

e Miidiirliiglin her tiirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler cercevesinde en iyi
sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,
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e (Calisan personeller arasinda gorev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle
islerin daha randimanl yiiriitiilmesini saglar,

e Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve onaylar,

e Bagkanlik makami tarafindan istenen her tiirlii raporlar1 hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Miidiirliik calismalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygular,

e Birim midiirleri toplantisina katilir,

e Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitiir,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

Miidiirliik biitgesini ve faaliyet raporlarini hazirlayarak veya hazirlatarak baskanliga sunar,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

Bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur,

Midiirliik i¢i ¢aligmalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar,

Miidiirliige ait arag ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiritiir,

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

Miidiirligiinii ilgilendiren Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini

saglar,

e Miidiirligiinde Calisan personelin is giivenligi i¢in tedbirler alir ve ¢alisma ortamini siirekli
gelistirerek iyilestirilmesini saglar,

e Miidiirligii ile ilgili calismalari izler ve denetler.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 13

Belediye ve Bagh Kuruluslarn ile Mahalli Idare Birlikleri, Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iligskin Esaslar cercevesine aykir1 olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari,
gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha
etkin ve verimli yiriitilebilmesi i¢in Miidiiriin talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan
Yardimcisinin uygun goriisii, Belediye Bagkaninin onayr ile “Sorumlu” goérevlendirilmesi
yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

GOREYV UNVANI : Basin Yayin Sorumlusu:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

e Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiiriine bagh olarak ¢alisir,

e Basin Yayimn ve Halkla Iliskiler Miidiiriinden sonra yetkili kisidir,

e Kanunlar gergevesinde Basin Yayi ve Halkla Iliskiler Miidiiriine verilen yetkilere; yine
kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde uygun olmasi durumunda yetkili ve haizdir,

e Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii basta olmak iizere baskan yardimcis1 ve belediye
baskanina kars1 sorumludur,

e Baskanlik Makami, Baskan Yardimcisi, Miidiirii tarafindan istenen her tiirlii caligmayi, bilgi,
belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve bilgi akisini saglar,

e Basimn Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin yapmasi gereken gorev ve yetkilerinden
yetisemedigi, ¢6ziimleyemedigi tiim konular1 yapmaya yetkilidir,

e Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin olmadig1 durumlarda, gerektiginde miidiirliigii
temsilen tiim toplant1 ve organizasyonlara katilabilir,

e Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar,
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Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

Miidiirliik i¢i ¢alismalar ile ilgili plan ve programlarin hazirlanmasina destek saglar,

Diger miidiirliiklerle temas icerisinde olarak miidiirliigiin aktif bir isleyis igerisinde olmasini
saglar,

GOREYV UNVANI : Grafik Tasarimaist
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

Belediye bilinyesinde ¢ikarilacak her tiirlii gazete, dergi, biilten, afis vb. lansman igerikli
caligmalarin tasarimini yapar,

Belediye tarafindan gazetelere gegilen biiltenlerin tasarimini yapar,

Kampanyalarin tasarimini yapar,

Belediye tarafindan verilecek belgelerin tasarimini yapar,

Brosiirlerin, davetiyelerin, clp, billboard, flama gibi tiim gorsel reklamlarin tasarimini yapar,
Kaymakamlik, miftiiliik, milli egitim, emniyet mudiirligii gibi kurumlardan gelen tasarim
taleplerini bagkanlik veya baskan yardimcisi onayiyla gerceklestirir,

Basin toplantilari igin hazirlanan sunum ve slaytlara destek verir,

Ajanslardan gelen giinliik haberleri takip ederek, bagskanlik makamina sunulmasini saglar,
Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olur, 6nerilerde bulunur,

Tim islerin usuline uygun olmasi, tam ve zamaninda yapilmasi, verilen gorevlerin
geregince yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Miidiirligiin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar,

Y1l icerisinde kutlama, tebrik, anma giinleri ve diger 6nemli giin ve haftalar takip ederek,
toplumun biiyiik bir kisminmi ilgilendiren konularda belediye baskani ve kurum adina
yayinlanmak tizere gorseller hazirlar,

Her y1l meclise sunulan faaliyet raporunun hazirlanmasi siirecine tasarim ile destek saglar,
Belediye igerisinde yapilan tiim faaliyetlerden haberdar olmak ve gereken bilgileri alarak,
duyuru niteligi tasiyanlara yonelik ¢aligmalar hazirlar,

Baskanlik Makami, Bagskan Yardimcisi, Miidiirii veya Basin Yayin Sorumlusu tarafindan
istenen her tiirlii calismayi, bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve
bilgi akisini saglar,

Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirii ve Basin Yayin Sorumlusuna bagl olarak galisir.

GOREYV UNVANI : Fotografci:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Amirlerince kanun tiiziik yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir,

Bagkanlik makami, miidiir ve basin yayin sorumlusu tarafindan istenen her tiirlii bilgi, belge
ve raporu hazirlamak sunulmasini temin etmek ve bilgi akisini saglar,

Belediye baskanini siirekli takip ederek gereken noktalarda fotograf alir,

Gerektiginde kameraman olarak destek saglar,

Hava c¢ekimlerinde drone ile ¢ekim yapar,
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e Kameraman ile birlikte yapilan ¢ekimlerin 6ncesi ve sonrasinda kurgu, montaj ve
seslendirme gibi konularda destek saglar,

e Baskanlik Makami, Bagkan Yardimcisi, Miidiirii veya Basin Yayin Sorumlusu tarafindan
istenen her tiirlii calismayi, bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve
bilgi akisini saglar,

e Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii ve Basin Yayin Sorumlusuna bagl olarak ¢alisir.

GOREYV UNVANI : Kameraman :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Belediyenin yapmis oldugu her tiirlii faaliyet, ¢calisma ve etkinligin goriintii kaydini alir,

Gerektiginde fotograf ¢ekimi yapar,

Yapilan kamera ¢ekimini arsivler ve ayriyeten yedekler,

Yapilacak olan kamera ¢ekimlerinde gerektiginde 2-3 kamera kullanir,

Kurgu, montaj ve seslendirme ¢alismalarinda aktif rol alir,

Gereken ekipmanlarin neler oldugunu Midiirii ve Sorumlusuna sdyler, teknolojiyi yakindan

takip eder,

Kullandig: alet, makine ve edevatlara sahip ¢ikar ve diizenli kullanir,

e Bagskanlik Makami, Bagkan Yardimecisi, Miidiirii veya Basin Yayin Sorumlusu tarafindan
istenen her tiirlii ¢aligmayi, bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve
bilgi akisini saglar,

e Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii ve Basin Yayin Sorumlusuna bagli olarak galisir.

GOREYV UNVANI : Haber Muhabiri :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18

e Belediye etkinlikleri ve toplantilar sirasinda etkinligin, belediye baskaninin ve davetlilerin
fotograflarini ¢eker,

o Belediye faaliyetleri ile ilgili haber igerikli konular1 yazarak, basin kuruluslarina
fotograflarla birlikte servis eder,

e Tv kanallarinda yayinlanabilecek diizeydeki haberleri elde ederek, haber metni ile birlikte
TV’lere servis eder,

e Belediye ¢aligmalar1 ve aktivitelerini mesaj yolu ile halka duyurur,

Belediye baskan ile birlikte vatandaslarin ¢ekildigi fotograflar: tab ederek, adresini veya

iletisim bilgilerini aldig1 kisilere ulastirir veya aninda teslim eder,

Fotograf ¢ekiminin yani sira gerektiginde kamera ¢ekimini de yerine getirebilir,

Belediye faaliyetlerinin tamamini takip eder ve fotograf arsivini dinamik tutar,

Tiim slayt ¢aligmalarini yapar ve bilgileri giinceller,

Yerel ve ulusal yayinlari takip eder,

Grafik tasarimcilarin istedigi fotograflar: teslim eder veya yeniden alarak temin edilmesinin

saglar,

e Belediyenin faaliyetlerini simgeleyen tiim fotograf ve kamera ¢ekimlerini yedekleri ile
birlikte arsivler,

e Midiirliigi tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

e Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olur, 6nerilerde bulunur,

e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesi igin ¢aba harcar,
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Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Midiirligiin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Internet sitesinin kontrolii ve genel diizenlemesini yapar,

Baskanin ve belediyenin resmi sosyal medya hesaplarinin girislerini yapar, diizenlemelerde
bulunur,

Bagkanlik Makami, Bagkan Yardimcisi, Miidiirii veya Basin Yayin Sorumlusu tarafindan
istenen her tiirlii ¢alismayi, bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve
bilgi akisini saglar,

Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirii ve Basin Yaym Sorumlusuna bagli olarak ¢alisir.

GOREV UNVANI : Cagr1 Merkezi Personeli
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 19

Belediye ile ilgili Cayirova halkinin talep ve sikayetlerini alarak ilgili birim ve midiirliiklere
iletir,

Sonuglanan talep veya sikayetin sonucunu yine ilgili miidiirliikkten aldiktan sonra talep
sahibine doniis yapilarak sonug bilgisi paylasilir,

Telefonda muhatap oldugu kisilere nazik ve saygili davranir,

Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gdrev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigline verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger i§ ve iglemleri yapmak,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

Baskanlik Makami, Baskan Yardimcisi, Miidiirii veya Basin Yayin Sorumlusu tarafindan
istenen her tiirlii ¢aligmayi, bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve
bilgi akisini saglar,

Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirii ve Basin Yayin Sorumlusuna bagli olarak calisir.
Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir.

GOREYV UNVANI : Santral Personeli
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 20

Gelen telefonlarin yanitlanmasi, kayitlarin alinmasi ve ilgili kisilere yonlendirilmesini
saglar,

Belediyeye bagli birimlerin genel haberlesme ve santral hizmetlerini saglar,

Telefonda muhatap oldugu kisilere nazik ve saygili davranir,

Konugmalarin gizliliginin veya mahremiyetinin ihlal edilmemesini saglar,

Belediyenin i¢ hat telefon listesinin siirekli olarak glincel tutulmasindan sorumludur
Aylik, giinliik gorligme raporlarinin takibini yapar ve Belediyenin tiim telefon goriisme
raporlarini ¢ikt1 alarak, kimin ne kadar goriisme yaptigini tespit eder,

Personeller igerisinde siirekli ve gereksiz gorlisme yapanlara uyarilarda bulunur, gerekirse
Midiiriind ve ilgili birimleri bilgilendirir,




Acil telefon isteklerine dncelik tantyarak diger hizmetleri aksatmadan yerine getirir,
Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiizlik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen goérevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

Baskanlik Makami, Baskan Yardimcisi, Miidiirii veya Basin Yayin Sorumlusu tarafindan
istenen her tiirlii ¢alismayi, bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve
bilgi akisini saglar,

Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirii ve Basin Yaym Sorumlusuna bagh olarak galisir,
Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir.

GOREV UNVANI : Biiro Eleman :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 21

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar,

Basm Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarmi tutar,
kontrollerini yapar ve ilgili birime aktarir,

Miidiirliigiin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar,

Miidiirliigiin tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; faturalarin 6deme emrini ve
diger evraklar hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait
irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; ddeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini
yapar,

Midiirligii ile ilgili kisi, kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar,
Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

Kendisine verilen tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen
gorevlerin geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Sorumlu personellere Miidiiriin ve Basin Yayin Sorumlusunun emir, talimat ve isteklerini
aktarir,

Birim yazismalarinda paraf ve miidiir veya basin yaym sorumlusunca uygun goriilen imza
yetkisini kullanir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirliige ait dogrudan temin evraklar1 ve 6deme emirlerini hazirlar,

Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli ¢aligmalari yapar,
Amirlerince kanun, tiiziik yonetmelik ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirli
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir,

Biriminin kurum ig¢i ve diger kurum ve kuruluslarla olan evrak akisini saglar,

Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari;
resmi yazigma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar,
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e Baskanlik Makami, Bagkan Yardimcisi, Miidiirii veya Basin Yayin Sorumlusu tarafindan
istenen her tiirlii ¢aligsmayi, bilgi, belge ve raporu hazirlamak sunulmasini temin eder ve
bilgi akisini saglar,

e Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirii ve Basim Yayin Sorumlusuna bagl olarak ¢alisir,

e CIMER ve Acik Kapr sistemlerinden gelen dilekgelerin takibini saglar,

e Piyasa fiyat arastirmasi yapilmasina destek saglar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icras1 Gorevin planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 22

. Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiindeki is ve islemler; Basin Yaym ve Halkla
Iligkiler Miidiirii ve Basin Yayin Sorumlusu tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 23

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE 24

e Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirii ve Basin Yayin Sorumlusu tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 25

e Midiirliikler aras1 yazigmalar ilgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskanmin yetki
verdigi ilgili Midiir imzast ile yiiriitiliir.

e Midiirligiin, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar
ile ilgili 1lgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

e Gergek ve tiizel kisilerle ilgili yazismalar ise Belediye Baskan Yardimcisi veya yetki verilen
ilgili Miidiir tarafindan yiirtitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 26

e Midiirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir veya gerektiginde Basin
Yayim Sorumlusu tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliiklere ait evraklari yine
zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 27

e Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigi i¢in arsivleme
sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha dnceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 28

e Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

e Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatt
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

e Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 29

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirliikte olan Basin Yayin ve Halkla
Miskiler Miidiirliigii Gorev ve ¢alisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.
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Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 30

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirluk:
MADDE 31

Bu yonetmelik Belediye Meclis kararinin kesinlestigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 32

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir.

13

——
| —



