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Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Yönetmeliğin amacı; Döşemealtı Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve

Halkla İlişkiler Müdürlüğü'nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çahşma usul ve

esaslarını düzenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu ve diğer ilgili mevzuata
dayarularak hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 3 - Bu yönetmeliğin uygulanmasında;

Başkan : Döşemealtı Belediye Başkanı'nı,
Belediye : Döşemealtı Belediye Başkanlığı'nı,
Müdür : Basın Yayın ve Halkla İüişkiler Müdiirü'nü,

Müdürlük : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü'nü,

Personel : Müdürlüğe bağlı çalışanlann ttimiinü, ifade eder.

Şef : Birimlerde Usulüne göre atanmış veya yetkilendirilmiş olan sorumlu personeli,

yönetmelik : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Esaslanna Daİr
Yönetmeliği ifade eder.'

Temel İlkeler

MADDE 4_ Döşemealtı Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İİİşkİİer Müdürlüğü
tüm calısmalarııida;
;r---Üİİ;İma, uyğulama ve eylem'lerde.şeffaflık, .. .

bİ iiffi.;i;ii 6,ii" ra sunuirunda yerihdelik ve ihtiyaca uygunluk,
c1 Hesapverebilirlilik,
İ5 

^K;"İ i;ii6;;iil'de ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,

aİ Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,

.i seĞaıy" kaynaklannın kullanımında etkinlik ve verimlilik,

,) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine, siirdtirülebilirlik temel ilkeleri esas

alır.
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iKİNCi BöLüM

Kuruluş, Teşkilat ve Bağlılık, Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Kuruluş
MADDE 5- (1) Döşemealtı Belediye Başkanlığı Basrn Yayrn ve Halkla ilişkiler Müdiırlüğü,
3|/05/2009 leınhli 21244 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak ytiriirlüye giren 'Belediye ve
Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair
Yönetmelikte Değişiklik Yapılmasına ilişkin Yönetmelik' gereğince, Döşemealtı Belediye
Meclisinin 03/06/2009 tarih ve 52 numaralı kararıyla kurulmuştur.

(2) Basın Yayın ve Halıİa İlişkiler Müdiıırlüğii

a) Basın Yayın Şefliği
b) Halkla İlişkiler Şefliği

l)Nar Masa Birimi

1.1) Çağn Merkezi;
1.2) Başvuru Birimi;
1.3) Gezici Ekip;
1.4) Evrak Kooidinasyon Birimi
1.5) ls ve Isci Cöziim Birimi
1.6İ §osyaf Me'dya Kültürel Etkinlik ve Protokol Birimi

c) İdari İşler Şefliği
d) Bilgi İşlem Birimi
e) Yerel Kalkınma ve AB Ilişkileri Koordinasyon Birimi
Alt birirrılerinden oluşur.

Teşkilat ve bağlılık

MADDE 6- Döşemealtı Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdiirlüğtiırıde
bir Müdiir ile norm kadro mevzuatına uygun nitelik ve sayıda personel görev yapar.

Teşkilat

MADDE 7- (1) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdilrlüğü'niln personel yapısı aşağıda
belirtilen şekildedir;

a) Müdiiır
b) Şef
c) Memurlar
d) İşçiler
e) Sözleşmeli Memurlar
f1 Diğer Personel

(2) Müdilrlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir,
a) Basın Yayın Şefi
b) Hallda ilişkiler şefi
c) İdari İşler Şefı
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d) Bilgi İşlem Şefi
e) Diğer personel

(3) Belediye ve bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm kadro ve standartlarına
ilişkin esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanlan, görev ve sorumluluklarına paralel
olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve verimli
yürütülebiİmesi için birim amirinin talebi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'nün teklifi
ve Belediye Başka'nın onayı ile kadro karşılığı olmaksızm hizmet gereği "Büro Sorumlusu"
ve "Yönetici Yardımcısı" görevlendirmesi yapılabilir.

(4) Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan
kadrolu şefler d6hil olmak üzere Yönetici yardımcısı ve Büro sorumlusunun görev, yetki ve
sorumlulukları ilgili birim amirinin teklifi ve bir üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek iç
düzenleme ile geçerlilik kazanır.

Bağlıtık

MADDE 8_Basın Yayın ve Halkla ilişkiler Müdürlüğü, Belediye Başkanı'na veya
görevlendireceği Başkan Yardımcısı'na bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzatveya
görevlendireceği kişi eliyle yürütür.

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 9- (I) Döşemealtı Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdiirlüğü;
Döşemealtı Belediye Başkanlığı'nın hedefleri, prensip ve politikaları i]e bağlı bulunulan,
yürürliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nın belirleyeceği esaslar çerçevesinde,
Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrulfusunda;

l. Belediye sınırları içinde kent halkının yönetime katılımını.sağlamak, halkın insiyatifini
arffırmak, yerel yönetimler ve yerel demokrasiyi güçlendirerek, sorunlann çözümünü
sağlamaktan,

2. Halkla ilişkilerle ilgili konularda gerçek ve tüzel kişiler nezdinde olumlu bir kurum
imajı ve kurumsal temelde sağlıklı bir halkla ilişkiler ortamı oluşturmak üzere

3.

4.

5.
6.
7.

8.

9.

faaliyetler yürütmekten,
Belediye yönetiminin izlediği politikaların halka benimsetilmesi, yapılan çalışmaların
halka duvurulması. halkın yönetime karşı olumlu hisler beslemesinin sağlanmasından,
rıİllİ,n da vonetim hakkındaki düşünc'elerinin, yönetimden beklentilerinin alınması
amaclı çalı§maları yürütmekten,
KunİmÜn faalivet alanına siren gelişmeleri takip etmekten,
C J, şmaları haftkında amirİni, y İzılı' v e sözl ü si §tematik olarak bil gi lendirmekten,
'BelÖdiye'nin imajını istenilen-şekilde güçlendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini
gözetme yönündeki görüşlerini belirtmekten,
Xlanıyla İlgili işl"llcra'etmekten, halkı bilinçlendirici broşür, bülten, Belediye web

sayfaİı vb. çalışmalarını içerik açıslldan yürütmekten,
Vatandaşlaİdan gelen şikhyet, t6klif vb. konulan en kısa zamanda Belediye'nin diğer
birimlerİ ile çöİüme karuşturup ilgililerine bilgi verilmesini sağlamaktan, birimler
tarafından yapılan çalışmaların tanıtımını yapmaktan,
g.İ.^JĞ ehİkan,n,n khtılacagı halkı bilgi[en^dirici çalışmaları koordine etmekten,
B;İ;aİİr;'"in'ttı- tanıtım çalışmalarını-yürütmekt'en,-tanıtıcı çalışmalar ve belgesel,
film v6. etkinlikler hazırlamakıan sorumludur.
Beledive hizmet binası ve hizmet birimlerinin temizliğinin sağlanması. 

_

beledive ve hizmet birimlerindeki çay ocaklarının işletilmesini yürütmek,

10.
l l.

12.
l3.

wh



Basrn ve Yayın Şeiliği

MADDE 10-
l- Basın kuruluşları ile Belediye arasındaki haberleşme talep ve ihtiyaçların tespit
edilmesi, planlanması, bu konularda gerekli koordinasyon işlemlerinin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak.

2_ Ulusal ve yerel yayın yapan giinlük gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset,
ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haber kupürlerinin derlenerek çoğaltılması,
Belediye Başkanı'na ve Başkan Yardımcıları'na sunulması işlemlerinin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak.

3- Gerektiğinde Belediye Başkanı'nın günlük programlarını yerel ve ulusal basına
bildirilmesini sağlamak.

4- Belediye Başkanı'nın ve Başkanlığın kamuoyuna bildirilmesini gerekli gördüğü
açıklama, duyuru ve tekziplerin basın - yayın organlarına duyurulması işlemlerinin
yapılarak sonuçlandırılmasını sağlamak.

5- Belediye Başkanı'nın basın toplantılarının organize edilmesini sağlamak.
6- Yazı|ı ve görsel basında; köşe yazarlarının ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve

telefon listelerinin güncelleştirilmesini sağlamak.
7- Belediye Başkanı'nın günlük programlarının Basın Danışmanlığı fotoğrafçılan ve

kameramanları tarafindan izlenmesini ve kayda alınmasını sağlamak.
8- Basın bültenlerinin hazırlanması, Belediye faaliyetleri hakkında basın yayın

kuruluşlarına (Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basın bildirilerinin gönderilmesi,
haberlerin e - posta ve cep mesajı yoluyla ilgililerine ulaştınlmasını sağlamak.

g- Çeşitli konuldrda (faaliy-et, açılış, ziyaret v.b) dijital ve opak fotoğraf çekimlerinin
va6ılarak arsivlenmesini sağlamak.

ı o- ba'sın MensÜp.larıyla haber[onulu görüşmelerin sürekliliğini sağlamak.
l|- Gazete kupürü arşivi ve yayın arşivi tutulmasını sağlamak.
l2- Basınla iİiştilerin amİç,' heddf ve politikalarİnın belirlenmesi amacıyla çeşitli

araştırmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmak.
ıı_ Bel-ediye tarİlıİıdan düzenlenen tüm etkinlik ve yürütülen faalİyetlerİn tanıtılması içİn

basın yayın organları ile iletişime geçmek.
l4-Basın'y'ayın 6rganlarında yayınİ-anhak üzere, hazırladığı basın bülteni ve gazete

ilanlarıhı bu kurümlara vermek ve sonuçlandırmak.
|5-Yazı|ı, sözlü, görüntülü basın ve yayın organlarını takip ederek Belediye'nin leh veya

aleyhinde olan gelişmeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayınlanan haberleri
Beİediye Başkanı ve Başkan Yardımcılarına düzenli rapor vermek. Yaptığı basın takip
calısmalarıvla ilsili olarak arşiv oluşturmak.

ıo-belödive Başkatı'nın medya ile gerçekleşecek randevularını Ozel Kalem ile işbirliği
icerisinde avhrlamak.

l7- tİalkı bilgilendirmek amacıyla Belediye ve ilçeyi tanıtıcı gazete, dergi vb yayınlar
çıkarmak.

l8- İlgili mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verİlen görevlerin icra
edilmesini sağlamak.

Halkla İıişı<iıer Şefliği

MADDE 1l-

l_ Belediye çalışmalarının kamuoyundaki etkilerinin değerlendirilmesini yapmak.
2- Vatandaşlar tarafİndan Belediye Başkanlığına gönderilen her ttirlü ihbar, şiköyet ve

dilekleri değerlendirmek ve cevaplandırmak için gerekli işlemlerin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak.

3- 09l]1012003 tarihli ve 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu ve Bilgi Edinme Hakkı
Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik çerçevesinde



Bilgi ve Belgeye erişilmesi işlemlerinin yapılarak sonuçlandırılmasını sağlamak.
4- Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü ile yakın ilişki içinde bulunmak ve kamuoyunu

etkileyebilecek konumda bulunan kişi, kurum, kuruluş, topluluk veya bunların
temsilcilerini davet edilmesi ve ağırlanması işlemlerinin yapılarak sonuçlandırılmasını
sağlamak.

5- Döşemealtı'nı yurt içi ve yurt dışında tanıtmak için gerekli yayın, doküman ve
malzemenin hazırlanması, satın alınması ve dağıtılması işlemlerinin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak, Kurumun düzenlediği etkinliklerde gerekli hazırlıkları
yaparak sinevizyon hazırlamak.

6- Belediye hizmetlerinin, alt yapısıntn, birimlerinin, etkinliklerinin ve
organizasyonlarının vatandaşlar tarafindan bilinmesi için çeşitli tanltım çalışmalarını
yürütmek,

7- Belediye yönetiminin izlemekle yükümlü olduğu politikanın halka benimsetilmesi,
yapılan çalışmaların halka duyurulması, halkın Belediye yönetimine karşı olumlu hisler
beİlemesinin sağlanması, halkın da yönetim hakkındaki düşüncelerinin, beklentilerinin
alınması amaçlı çalışmaları yürütmek.

8- Halkın yönetimden bilgi edinme hakkını göz önüne alarak, yürütülen faaliyet ve işlerle
İlgill olarak halkın bilgilendirilmesine ortam hazırlamak ve Başkanın halkı
bilgilendirici mahiyetteki toplantılanm organize etmek.

g- Tanıtım faaliyetlerinde kullanılan her türlü basılı materyalin, kurumsal kültüre uygun
tasarımının yapılmasını ve basılmasını sağlamak, ilgili çalışmalan kontrol ve koordine
etmek.

l0- Çeşitli sivil toplum örgütleri, mütarlar vb. ile Belediye yönetiminin katılımıyla belirli
dönemlerde toplantılar yaparak bir araya gelmeleri için organizasyonlar düzenlemek.

11-Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kişi ve kuruluşlann_.dilek ve şikAyetlerini
almak ve Belediyenin hizmetleri hakkında vatandaşları bilgilendirmek.

12- Halkla ilişkilerde elde edilen sonuçları değerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinliğinİ artıracak önlemleri belirlemek üzere araştırmalar yaprya\

13- Kurum-un halkla ilişkiler bağlamında sosyal ve kültürel amaçlı faaliyetler organize
etmesine yönelik öneriler ve projeler geliştirmek.

14- Belediye'hin gerek içe ger-ekse dışa dönük olarak kullanacağı her. türlü baskılı
malzemelerini- kurum kİrnliği (amblem ve logo uygunluğu) esasları açısından
incelemek, çalışmaların kurum kimlik ve imajını geliştirici olması yönünde öneriler
geliştirmek.

15_ Vatİndaşlardan gelen (Telefon, e-mail, faks, şahsen ya dg bas_ın yolu ile başvuruları)
ilsili birimlere y6nlendirmek, başvuru sahiplerini bilgilendirmek.

ı 6- İlğili mevzuatın öngördüğü diğer görevleı ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra
edilmesini sağlamak.

l7-Belediye tarİfindan yapılan ve resmi açılışı yapll?g+. yerlerin. gerekli tanıtım

çalışmalarının yatırımlaİı yapan ilgili birimlerle işbirliği içerisinde yürütülmesini
sağlamak.

ls- BeTediye Başkanı tarafından belirli günlerde yapılması planlanan tl.ql\ Günleri'nde
yapılan çalışmaların ve kurumun genel tanıtımının yapılması için gerekli düzenlemeleri
yerine getirmek.

ı9-İvlüdürİ-üğe gelen ve giden bütün evrakın usulüne göre kayıt defterine.ve bilgisayar
kayıtlarıİa ğlenmesin-İ sağlamak, takip etmek, yıl sonunda kayıt defterlerini usulüne
uygun bir şekilde kapatmak.

zo- Mfaıılüğe gelen heİ ttırltı resmi evrak, dilekçe ve ya.zıyı kabul etmek, kayda girmek,
gerektiğiİde- ve süresi _içinde cevabi yaz| .y.azmak_ ve onaya synJn*ı BaŞkana,
EncümEne, Meclise teklifl Ör sunulmasını, gerekli evrakların üretilmesini sağlamak.

2l- Müdürlükçe yapılan bütün yazışmalara daİr evrakın Standart Dosya Planına uygun
dosyalanmasını sağlamak.

zz-Evrak|arın havalJhrini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuçlandırılan
evraklar ile ilgili hazırlanan yazılİrın kaydını kapatıp ilgili kişi, birim, kurum ve

kuruluşlara göndermek.
23- Müdürİük pÖrsonelinin özlük yazışmalarını yapmak ve takip etmek.
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24_ Gerektiğinde ve bütçede yeterli ödenek bulunduğunda; ilgili fasıldan Müdürlük
tarafından yapılacak her türlü mal ve hizmet alım işlemi için evrakları hazırlamak ve
onaya Sunmak,

25- Gerektiğinde Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin, mer'i
ihale mevzuatı çerçevesinde yapılması için gerekli evrakları düzenlemek ve işlemleri
takip etmek.

26- Müdürlükteki tüm yazışmaların birer örneğini muhafaza etmek, işlemi biten evrakları
arşive kaldırmak.

l) Nar Masa Birimi;

Nar Masa;
a. İlçe Halkı ile belediye arasında haberleşme ve iletişim ağının sağlanması amacıyla

gerekli çalışmaları yürütürken NAR Masa çalışmalanna yardımcı olmak,
b. Döşemealtı Belediyesi'nin amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı bulunan mevzuat

çerçevesinde, halkla ilişkiler ile ilgili konularda olumlu bir kurum imajı ve kurumsal
temelde sağlıklı bir halkla ilişkiler ortamı oluşturmak izere faaliyetler yürütmek,

c. Belediye yönetiminin izlediği politikalann halka benimsetilmes!, yapla1 çalışmaların
halka duyurulması, halkın -ydnetime karşı olumlu hisler beslemesinin sağlanması
amaçlı çalışmaları yürütmek,

d. İlçe'rld,ll<ıİıın me-rruniyetİni sağlamak ve zaman kayıplarını önlemek amacıyla
hi2metlerin tek elden ve hızlı ytirütülmesini sağlamak.

1.1Çağrı Merkezi;

a. Haftanın 7 günü 24 saat hizmet verecek olan çağrı merkezi, vatandaşlann her konuya
ilişkin istek, öneri ve şikdyetlerini takip forumuna dökerek Nar Masa Koordinasyon
Merkezine ulaştırmak,

Döşemealtı Belediyesi ana hizmet binası içerisinde kurulacak olan Çağn Merkezi Sistemi ile
hedeflenen, vatandaş ile belediye arasında'etkin bir iletişim kanalı tesiİ ederek pozitif iletişimi
yaratmak.

b. Özel olarak seçilmiş, eğitim almış ve hizmet kalitesi sürekli denetlenen personellerden
oluşturulan Çağn Merkezi Ekibi sayesinde, vatandaş ile belediye arasında kurulan
iletişimin tüm aşamalarını kayıt altına almak, ilgili birimlere zamanında ve yeterli
kapsamda bildirimleri yapmak, performansın ölçülebilir hale getirilerek sürecin
yönetilebilmesi ile toplam hizmet kalitesinin belirgin biçimde yükseltmek.

c. Vatandaşlardan gelen çağrıları, etkin iletişim ve süreç yönetimini kavrayan (özel
eğitim verilen) profesyonel bir ekip tarafindan karşılamak, vatandaş memnuniyetini
ön planda tutmak.

d. Gelen tüm çağnlan kayıt altına almak, çağn esnasında çözümlenebİlecek problem
mutlaka işleme almak ve anında işleme esas basit talep konuları anında çözüme
kavuşturularak işlemi sonlandırmak.

e. Her konuyu, ilgili Müdürlüğe tüm siireçleri ile kayıtlı biçimde yazılım üzerinden
(otomasyon üzerinden) kooİdinasyon masasına iletmek. İletilen tüm konular için
(ttırtin" göre) bekleme süreleri belirlemek, süresinde sonuçlanmayan konular, ilgili
müdtırlüğtın bir üst birimine (amirliğe) uyarı bildirimi olarak sistem üzerinden
(yazılım üzerinden velveyae-mail ile ve/veya SMS ile) bildirmek.

f. rİhngi bölgeden, hangi konularda çağrı geldiği, ne kadar siire içerisinde

çözümlendİgini kayıt altına almak, istatistiki olarak izlemek ve üst birimlere rapor

etmek.
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1.2 Başvuru Birimi;

a. Belediyemize ilk kez gelen vatandaşlanmızm ilgili Müdi.irlüklere yönlendirilmesini
sağlamak.

b. İst"ek, şikayet ve önerileri İle Belediyemizi ziyarete gelen vatandaşlarımrzm
memnuniyetini sağlamak.

c. Belediyemize gelen vatandaşlan karşılamak, talepleri ile ilgilenmek, çözüm tiretmek,
ilgili birimlere yönlendirerek talebin takibini sağlamak.

1.3 Gezici Ekip;

Tüm mahalle muhtarlarırun tespitine ilişkin yaptıkları envanter çalışması ile güzergdh
ve toplantı programının hazırlanması sonucu kurumsal kıyafetleri ve giydirilmiş
araçları ile mahalleleri gezmek, bizzat yerinde mahalleliyi ve muhtarları dinleyerek
ziyaretleri esnasında gerçekleştirdikleri toplantılarda elde edilen verileri Koordinasyon
Merkezi'ne aktarmak.
Taşınabilir bilgisayarlar aracılığı İle kaydedilecek istek, öneri ve şikdyetler gezici
ekiplerce Koordinasyon Merkezine ulaştırmak ve ilgili konuya belirlenen sürede
dönüşlerin yapılıp yapılmadığını takip etmek.
Pazar yerlerinde stant kurmak, kurulan stantlarda Belediye Haber Bülteni, gerekli
tanıtım ve proje broşürlerimizi dağıtmak, Belediyemize yönlendirilen soruları ve

şikdyetleri almak ve Koordinasyon Merkezine iletmek.
Başkanımızın katılacağı mahalle toplantılanndan 2 gün önce toplantı
bilgilendirilmesine yönelik kapı kapı çalışma yapmak Başkanımız mahalleye
geldiğinde vatandaşların hazır olmasını sağlamak. Başkan' a iletilen talepleri
koordinasvon Merkezine iletmek.

e. Beledife Haber Bültenini esnaflara, ilçemizde bulunan demeklere, muhtarlara ve
kurumlarla

beraber Antalya da belediyemiz faaliyetlerini tanıtmak amacıyla belirlenen noktalara
dağıtmak.

a.

b.

c.

d.

(,
b.
h.

Belediyemizin etkinlikleri konusunda esnafları, dernekleri, muhtarlan ile belirlenen
kuruluslar ve belediyeleri bilgilendirmek.
T aziy e' v e yeni doğan ziyaret[erinde bulunmak.
Kültürel eİkinlerdğ belediyemizi temsil konusunda destekte bulunmak.

1.4 Evrak Koordinasyon Birimi

a.

b.

c.
d.
e.

Halkın yönetimden bilgi edinme hakkını göz.önüne alarak yürütülen faaliyetler ve

islerle ilgili olarak bilgİlendirme ortamı hazırlamak
Ö'ö;;;;İİİ e.ı.div..I'nin hizmetlerinden yararlanan kişi ve kuruluşların dilek ve

sikövetlerini almak,
bİnİş-u ve yönlendirme hizmeti vermek,

bll.tç. kayıt, havale ve dağıtım İşlemlerini süresi iç9rşil{e;4irütmek,
Elektronik ortamda ğelen tilep, şii<Ayet ve 4982 sayılı.Bilgi Edinme başvurula_rının

;kibi"i ,"ğüyarak İtı."ri içe.İsinde cevaplandırılarak ilğili birimlerle koordineli

i.iii."ı. uJ buşur-larının irşiv ve raporlanmasını.sağlamak,
İüüil üuiuıu.rn, kullanin vatandaşların . sici| bi'lgilerini 

. 
oluşturulması,

il;;;iı;;;; ,. uo.ç bilgilerinin bildirilmesi hizmetlerini yürütmek, 
.

İrıtıJti.ıtıtıere geleceİ bağu.rla.a ilişkin ön kayıt almak, takip etmek ve iŞlemin

İıgİıi -tıaurlük"tarafından sonuçlandırİlmasını takiben vatandaŞa bilgi vermek,

nZı"aiy.nin gerçekleştirdiği çöşitli kampanya ve etkinliklere ilişkin başvuruları

;;|1.İİf.Hu-ıı.,n,n.ander,,-u sİst-emini dtıİenİemek evrak koordinasYon merkezinin

görevleri arasındadır.

ob,

h.
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1.5 İş ve İşçi Çözüm Birimi

a. İlçemizde iş başvurusunda bulunan vatandaşlanmızı işe yerleştirmek, işverenlere
aradıkları kriterlerde eleman temini yapmak ve iş yerleri ile sürekli iletişim içerisinde
bulunmak, bu sayede iş ve işvereni buluşturmak amacıyla çalışmalar yapmak.

b. Organize.Sanayi Bölgesinde bulunan firmaları ziyaret ederek Belediyemiz btinyesinde
bulunan Iş ve işçi çöztim merkezini tanıtmak ve elemana ihtiyaçlan varsa eleman
konusunda yardımcı olmak amacıyla görüşmeler yapmak.

1.6 Sosyal Medya Kültürel Etkinlik ve Protokol Birimi

a. Başkan'ın katılacağı tören, festival, açılış vb. etkinliklerde düzeni sağlamat,
b. Gelen konukların en Iyi şekilde ağırlanması için çalışırken aynı zarnanda, Kurumun

sosyal ağları üzerinden tanıtımını yapmak,
c. Kurumun yöresel ve ulusal pazarda markalaşmasını sağlamak. Bu bağlamda Kurumun

web tabanlı şikayet hatlarına (bimer, mail, online başvuru) ve sosyal ağlar üzerinden
gelen talep/şikayet vb. sisteme girip başvuru _oluşturmak.d. Kurumun-sosyal medya ağlarını takip etmek/yönetmek.

e. Online başvurulan raporlamak.
f. Gelen mail hesabından başvuru oluşturmak, mailleri yanıtlamak.
g. Sosyal ağlarda kurgu oluşturmak, reklam yapmak, kullanıcı (takipçi) sayısını

arttırmak.
h. Kurum adına sosyal ağlarda yapılmış uygun olmayan paylaşımları en kısa sürede fark

edip aksiyon almak.
i. Sodyal ağlarda gelen yorumlara göre başvuru oluşturmak, cevaplamak, ilgili birime

iletmek,j Rakip/benzer belediyelerin sosyal ağlarını takip edip daha güçlü reklam kurguları
olusturmak.

k. İlçevi ziyarete gelen protokolü karşılamak, uğurlamak, törenlerde protokol
düzenlemesini yapmak ve Başkanın yerini almasını sağlq4ak.

l. Çeşitli kurum-ve kuruluşlarla, İlçe ve bağlı müdürlüklerle ilişkileri düzenli ve
nrosramlı bir sekilde sürdürmek.

-. ttlıİ orotokol kayıtlarını tutar ve süncelleştirmeleri sağlamak.
n. Beledive tarafından hizmete sunufan yeni İesislerin açilışlarında temsil sağlamak.
o. Fuar, kongre, festivaller, seminer, 

- 
mahalle toplantılan vb. kültürel etkinliklerde

Belediyeyi temsil etmek.

İdari İşler Şefliği

MADDE 12_

1) Belediyeye ait hizmet binalarının, hizmet birimlerinin ve kültürel faaliyetlere açık

salonların temizliğinin yapılması, yaptırılması, denetlenmesi ve hijyenliğinin

sağlanması.
2) Belediyeye bağlı koordinasyon birimlerinin hizmet binalarının temizliğinin

yapılması, yaptırılması ve denetlenmesi,

3) Belediyeye ait ktllttlr merkezlerinin temİzlİğİnİn yapılması, yaptınlması ve

denetlenmesi,
4) Belediye ana hizmet binası etrafindaki otoparklar ile kent meydanın temizliğİnin

yapılması, yaptınlması ve denetlenmesi,

5) Belediyeye gelen misafirlere ve personellere sunulmak üzere çay, kahve vb.
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6)

içecekler için açılmış çay ocaklannın işletilmesini sağlamak

yapmak ve gerekli hijyenik çalışma ortamrnı yaratmak.

Emekliler kıraathanelerine gelen misafirlere sunulmak üzere

içecekler için açılmış çay ocaklarının işletilmesini sağlamak

yapmak ve gerekli hijyenik çalışma ortamını yaratmak.

denetlenmesini

çay, kahve vb.

denetlenmesini

telefon vb, elekironik ihtiyaçlannın

onarmak,

7) Temizlik elemanlannın belirli bir program ddhilinde çalışmalarını sağlamak ve
yönlendirmek,

8) Temizlikte kullanılacak araç, gereç ve temizlik malzemelerinin tedarik edilmesini

gerçekleştirmek ve en tasamıflu şekilde kullanılmasını sağlamak.

Bilgi İşlem Birimi

MADDE 13_

Bilgi İşlem Biriminin Görev ve Sorumlulukları:

a. Bilgi işlem birimi Belediyenin bilgisayar, yazıc|, fotokopi makinesi, telefon makinesi, vb.
elekironik ihtiyaçlarıru almak,

b. Belediyenin bilgisayar, yazıc:,, fotokopi makinesi,
bakımını yapmak veya yaptırmak,
İntemet, telefon hattı vb. iletişim hatlarını almak,
Belediye Web sayfasının güncellenmesini yapmak ve
Kamera kontrol sistemlerini kurmak ve idame etmek,

Yerel Kallanma ve AB İlişl<ileri Koordinasyon Birimi
MADDE 14-

c.
d.

e.

J.

l.

2.

4,

5.

Döşemealtı Sınırları içinde sürdürülebilir kalkmmayı sağlamak amacıyla yerel
isbİrliğini süclendirme çalışmalan yapmak.
.ıerel"atttıılerin bu süröce'dihil eılifmesini sağlamak, yerel koordinasyonu sağlamak
üzere yerel güç birliğini gerçekleştirme çalışmalarını yapmak.

Döşemealtı-sİnırlarİ içİnde bulunan sivil toplum kuruluşlan, kamu_ kurum ve

kuruluşları , öze| kurumİar Döşemealtı halkının yanı sıra yerel kalkınma için iŞbirliği
yupu.uk veya AB konusunda danışmanlık ihtiyacı duyan bütün Belediye, sivil toplum

[r*ıuşu rr. dig", kurum ve kuruluşlarına gereken katkılarda bulunmak için gerekli alt

i1|'k'#'J,TrtİilİlJ,:,|#3lİi<, biıimseı, eğitimsel, hukuki birçok alandaki gelişmeleri
ilgililere çeşitli yöntemlerle bildirmek.
S"osyal pİojelerİn yürütülmesinde sivil toplum örgütleri, üniversiteler, odalar ve kamu

turumlan iİe işbirİigi yapılması, ortak projeler yürütmek gerektiğinde Avrupa Birliği
veya ulusa ve uluslİraraİı fonlarının kullanımında pilot veya destekÇi olarak Katkıda

buİunulması işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuÇlandırılmasınl

sağlamak.-ÜTrrıu.-usı 
ilişkiler görevi kapsamında, yurt dışındaki belediyeler ve mahalli idare

bİrıİkıeriyle karşılıklı Iş birliği çerçevesinde; kardeş kent ilişkileri kurmak,.ekonomik

;; ,".y"İ ilişkiİer, gelİştirmJye y6nelik, eğitim, kültür,. sanat ve spor gibi alanlarda

rauıiyeİ ve pİojeleİ ğerçekleşti.--et. Bu faaliyetleri planlamak ve yürütmek amacıYla,

gerektiğindİ vurt dışı seyahatler gerçekleştirmek,

6.
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Avrupa Birliğine (AB) uyum sürecinde gerekli girişimlerde bulunmak ve yeni proje
imkAnları araştırmak. Gerek AB hibe fonları, gerekse AB mevzuatı içinde yer alan
diğer fon ve kuruluşlarla yasalar ve kanunlar çerçevesinde her türlü iletişimi kurmak,
gerektiğinde, yurt içi yurt dışı, ilgili faaliyetlere katılmak (seminer, konferans, proje
toplantıları vs. gibi).
Belediye Kanunu kapsamında, yurt dışında faaliyet gösteren kurum, kuruluş ve Sivil
Toplum Örgütleri ile ortak çalışmalar yapar ve projeler geliştirmek. Süre giden
projelere ortak olmak ya da destek vermek. Toplantı, seminer ve konferanslar
düzenler, yayınlar çıkanr gerektiğinde yurt dışı seyahatler gerçekleştirmek.
Ilgili mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra
edilmesini sağlamak.

personelin Görevleri
MADDE-IS - Bu yönetmeliğin 9'ncu maddesinde belirtilen temel görev, yetki ve
sorumlulukları, ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nın veya görevlendirdiği Başkan
Yardımcısının onayıyla görev pozisyonlan belirlenir. Bu bağlamda istihdam edilenler
belirtilen görevleri ifa ederler.

Basın Yayın ve Halkla İlişkile. Müdürü
MADDE 16 -

l. Belediye Başkanı'nın ve/veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve
denetimi altında, ilgili mevzuat gereği Müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize
edilmesini, kadrolar arasında görevlerin dağıtılmasıru, iş ve işlemlerin yeniden
tanzimine ilişkin dahili düzenlemeleri yapar.

2. Başkanlığın amaçlannı ve genel politikalarını kendi uğraş alanlannı ilgilendirdiği
derecede bilir, genel politikaların uygulanmasını devamlı olarak izler, amaçlara
uygunluğunu araştırır, genel politikalarda yapılması gerekli değişiklikleri bildirir.

3. Müdürlüğü için, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar geliştirir ve verilen sorumluluğa göre icraat yapar.

4. Başkanlığın amaçlarını ve politikalarını, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele açıklar,
en iyi şekilde yönetmeleri için gerekli izahatı verir ve uygulamalan kontrol eder.

5. Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlıar.
Planların uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiyorsa, düzeltmeye
yönelik tedbirleri alr.

6. Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen şekilde
sonuçlandırmak üzere planlar.

7. Gelec-ekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, işyeri
ve teçhizatın planlamastnı yapar.

8. Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını, üst kademelere istenen bilgileri zamanında
ulaştırabİlecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yönetmeliklerini zamanında
ve doğru bilgi verebilecek şekilde planlar.

9. Müdüİlüğün-yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar
faaliyet planına göre yıllık bütçesini Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli olarak
hazırlar, Başkanlıkça belirlenmiş zamanda amirine verir.

1O.kendisinin ire persbnelinin becöri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak
üzere eğitim planlamasını yapar.

l l. Başkanlığın kabul ettiği yönetim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah eder,
organizasyon içindeki konumlarının üst-ast ve yatay organizasyonel konumlarla
ilişkileri hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle çalışmalarım temin eder.

l2.Müdürlüğün tüm işlerini en etkin şekilde yapmak üzere, Başkanlığın mevcut
organizasyon şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun

7.

9.
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kadrosunu organize eder.

l3.Organizasyon yapısında velveya iş tariflerinde zamanla doğacak değişiklik
ihtivaclarını amiri vasıtasıvla Insan kavnaklarından sorumlu Müdürlüğe bildirir.

l4.Çalİstıİdıkları görevlilerin"iş tariflerinİ ve performans kriterlerini h{zır|ayıp amirine

l5. eder.

l6.Çalıştı,rdıkları.görevlilerin, işbölümü esasları dAhilinde, sorumluluklarını belirler ve bu
ğOr6vleri benifrrsetir

17. Emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder,
sorumlulukların doğruanlaşılmalannısağlar.

iş tariflerinde belirtilen görev ve

l8, İş tariflerinde mevcut olmayan görevleri emrindekilere usulünce verir.
l9. Emrindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki

delegasyonunu yapar, onları insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik eder.

20. Müdürlüğüne alınacak, ayrılacak personel ile personelindeki statü değişikliklerini,
Başkanlığın personel politika ve usulleri çerçevesinde kontrol eder.

2l.Yokluğunda görevlerin aksatılmadan yürütülebilmesi için yerine bakacak şahsa
vekAlet verir ve görevlerini taksim eder.

22. İşgücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için,
emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık, seçik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uygunluğunu denetler.

23. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek büttln
konularda bilgisini devamlı arttınr.

24. Müdürltıgtın tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş
metotları ve diğer ilgili mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli
kontrol eder; düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri, bir üst
amirinin görüşi.ine sunar.

25. Müdürlüğün verimliliğinin arttırılmasrnı ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli

şekilde yürütülmesini sağlamak izere, çalışma metotlarını geliştİrmeleri İçin astlarrna

mesleki yardımda bulunur, genel ülaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini
temin eder.

26. Astlarının sorularını kesin olarak cevaplandırır, gereken kararları süratle alır ve

bildirir.

27. Danışman durumunda görev yapanlarla teması ve onlardan faydalanmaYı temin eder.

28. Terfi etmesi yeya. iş başında olmaması halinde, yerine görevini ifa edebilecek bir
yardımcıyı yetiştirir.

29. Haberleşmeye büyj.ık önem vererek, alman kararların uygulayıcılanna doğru bir
-- 

şetİlOe İe sÜratle Ülaştınlmasıru sağlar,

30. iaaliyeti için amirince talep ediĞn yeJa. faydalı gördüğü bütiin raporları sunar,

Raporları ,..-.a.n'tın". gJ."ı.ıı.ieintüri yapar ,ğ tusd]t eder, gereksiz bilgileri

uyrİ.İuyu.ut raporların kısa ve öz olmasrnı sağlar,

'' İ{.1İr,.Jrfi$g53eticilerle 
koordinasyonu kurar ve kendi aralannda halledilebilecek

32. kendine bağlı olan personelin.aralannda koordinasyon kurmalarını ve onların da
--' 

iı;;'ku.ı,ei;T,ioğiı.ifi; ;ril; oıarak birlikte çalışmaıarım temin eder,

33. Müdürlüğündeki astl_4rının diğer Müdürlükler ile yaptıkları ortak çalışmalarda uyum
-- 

ve koordlnasyonu sağlar,

34. personelinin moralini en yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalıŞmaYa, daha baŞarılı

olmaya teşvik eder.

35. personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi

imkanları iı. 'u.rturuf edilebilecek veya dtızeltilebilecek olanları halleder, üst

kademelerc. uırİ-*İg.*t.n tedbİrler iİin verim düşüşü veya baŞka menfi sonuÇlar
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doğmadan amirine müracaat eder.
36. Müdürlük personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi

kararlarını en isabetli şekilde verebilmek ve kendisine bağlı personelin katkılarına
paralel olarak Başkanlığı

37. daha faz|a benimsemelerini sağlamak amacıyla devamlı surette fikir ve görüş
alışverişinde bulunur.

38. Faaliyet planında bulunan işleri görev tariflerine göre çalışanlarına tevzii eder.
39. Emirlerini kademe atlamadan iş ile ilgili kendisine doğrudan bağlı çalışanlara verir.
40. Emrinde çalışan elemanlara örnek olur, bunu sağlayacak şekilde, neticelerini önceden

düşünerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacağı, kolaylıkla anlaşılabilir, kısa ve
kesin emirler verir, ancak kötü neticeler doğuracağı anlaşılan emirlerini geri almaktan
imtina etmez.

41. Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazı|ı olarak verir.
42. Başkasına emir vermiş olsa dahi işin yapılmaması ve/veya yanlış ve eksik yapılması

sorumluluğunu üstlenir.
43. Mevcut faaliyet planına göre Müdürlük faaliyetlerini kısa periyotlarla kontrol eder.

44. Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur.
45. Yapılmakta olan işleri zaman, miktar ve kalite açısından devamlı kontrol eder.
46. A|İ kademelerdeİı gelen 6vrak ve bilgilerİ kontrol eder, varsa eksikliklerin

giderilmesini sağlar. -

47. Personelinin tavır ve davranışlannı devamlı kontrol altında bulundurarak örnek model
oluşturur.

48. Personelin görev tariflerindeki belirtilen işleri yerine getirip getirmediğini üç ayı
geçmeyen periyotlarla kontrol eder.

49. Planlardan sapmalar gösteren fiili durumlarda sapmaların sebeplerini araştırır,
düzeltici ve ileİide tekrarlanmasını önleyici tedbirleri alır.

50. Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın
tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini
temin eder. Önemini kaybeden evrakı kabul edilmiş usullere göre imha eder.

51. Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
değerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak için istatistiki bilgileri tanzim eder ve /
veya ettirir. Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

52. Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildı_ğinde, gittigi
yerde yİptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları belirten özet, fakat kolayca
anlasılabılir bir üslun ve düzende rapor hazırlar, amirine verir.

53. Baş(anlığa ilişkin biügilerin dışarİ sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati
sösterir.

54. Biş-ka; ye amirinin.uygun göreceği her türlü görevi ilgili mevzuat ve amirinin
talımatlarına gore yerlne gettrlr.

55. işlerin; kanuÖ tüİük, yö"netmelik, tebliğ, genelge ve Başkanlık emirlerine uygun ve
s-ecikmeksizin vaoılmasını sağlar.

56.Ğörev-rJ nirİıeflerin etkin"ve verimli bir şekilde uygulanabilmesi için gerekli
önlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder.

57. Bİrinci sicil amiİi'olarak bağlı personelin çalışmalannı değerlendirir.
5ğ: Müadıtığtı İlğilendiren tü"m iesmi yazişmaları yürütüi, evrakın takibi yapılarak,

raporları tutar.
sg. bİİuru amaç ve kapsamlı; bildiri, afiş, davetiye ve pankart tasarımı yaptırarak

basiırılmasını sağlar.
60. Da;;tiy;; broşüİ i.tan, duvar afişi vb._9alışmaların altlığını ve birim ile ilgili diğer

yazlşma metınlerının hazırlanmİıslnı saglar.

6l)Görevle ilgili her türlü iç/dış yazışmaların yapılmasını, Başkana, Encümene,
Meclise teklifl er sunulmasını, verilen kararlann uygulanmasını sağlar.

62) Müdürlüğe gelen tüm evrakın İlgililere usulünce iletİlmesini sağlar.

63jEkonomİ-kli[, tıretkenlik, yükseft verimlilik ve performans artırıcı etki oluşturmak
amacıyla mevzuat ve stratejik hedefler çerçevesinde dış hizmet alım yoluyla
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yapılmast mümkün olan hizmetleri uzman özel ve/veya tüzel kişilere usulüne
uygun yaptırılmasını sağlar.

64) Çalışanlarının tabi oldüları mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalık gibi
işlemlerini yürütür, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diğer birimlerle
koordinasyonu sağlar.

65) Belediye'nin stratejik planının hazırlanmasında gerekli desteği sağlar.
66) Stratejik planlamaya uygun müdürlük bütçesinin hazırlanmasını ve onaylanan

bütçenin en ekonomik şekilde kullanılmasını sağlar.
67) Strate.iik planlama ile müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlar.
68) İlgili mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra

edilmesini sağlar.

Diğer Personel
MADDE 17 -

Müdürlüğiin görev alanına giren görevler; Müdürlüğe norm kadro ve Başkanlık onayıyla
tahsis edilen kadrolar tarafından icra edilir. Görevlerin, mevcut tüsisli kadrolar arasında
dağılımı Müdür tarafindan yapılır. Müdür, görevleri mevcut kadrolann süip olduklan;
nitİlikleri, yeterlikleri verimlilikleri, performans başarım seviyeleri vb. yetkinliklerine göre

dağıtır. Verilen görev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

1. Müdiirlüğünün görev a|anı ile ilgili olarak, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri
ile uyumiu hedefler, planlar ve programlann geliştirilmesinde tüm operasyonal, teknik
ve uygulamalarda amirine gerekli desteği eksiksiz verir.

2. Başkanlığın amaçlarınr ve genel politikalarınl, çalıştığı müdtirlüğün uğaş alanlarını
ilsİlendiĞn bowtuvla öğrenir ve buna uygun tuturn davranış sergiIer.

3. G"örev alanı içindi bulunan faaliyetlei- için. uzun. orta ve kısa vadeli planların
hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun lş ve işlemleri yapar.

4. Müiiüiıiiğün kendisine tevdi edilen işlerin-i en kısa 2amanda vb en ekonomik şekilde
icra ederğk sonuçlandırır.

5. Müdürlüğiin haberlesme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar.
6. MüdiiürlüEün vıtlık' faaliyet planinı Başkanlığın stratej ik hedeflerine göre

,. ffJlru"#1?.?i';',t$ 'j|:S,'"tjiilili"Pt§|,11t:'iJ,#j}lii"tkinıikıere istekıi
olarak katıhr,

8. Bisianlığın mevcuı organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen
vasİfları kazanmak içinierekli çabayı ortaya.koyar.

S. O7s'ffiİyon yap,sinda- ,ğİvej,İ- İ§ taiiflerind6 zamanla doğacak değişiklikler için
kei'dini geliştirir. '

l0. işbölümü esaslan dAhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde
çalışır.

ıı. 6eİlı.İıei durumlarda ekip başı olarak ekibine. iş tariflerini izah eder. iş tariflerinde
belirtileİ görev ve sorumlÜlukların doğru anlaşılmalarını sağlar.

l2. İşleri en aİ maliyetle icra eder.

13. Kendisinin verimli ve etkin çalışmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini
devamlı arttırır.
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14. Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş
metotları ve diğer ilgili mevzuata riayet eder.

15. Müdürlüğün verimliliğini arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde
yürütülmesi İçin çalışma gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve aldığı sonuçları
belirten özet, fakat kolayca anlaşılabilir bir üslup ve düzende rapor hazırlar, amirine
verir.

16. Başkanlığa ilişkin bilgilerin dışan sızmaması hususunda azami itinayı ve dikkati
sösterir.

17. Eaşkan ve amirinin uygun göreceği her türlü görevi ile Ilgili mevzuat ve amirinin
talimatlarına göre yerine getirir.

18.Tanıtım konularını ilgilendiren tüm alanların işlemlerini yürütür, evrakrn takibini
vaDar ve ranorları tutar-.

l9. bÜyuru amhç ve kapsamlı; bildiri, afiş, davetiye ve pankart satın alanlarını yapar.

20, Vatanda.şlar.d.en._ gelgl başvuruları alarak başvuruları konularına ilişkin olarak
yönlendirir bil gi lehdirir.

21.Yatarıdaş taleplerinin karşılanması için Belediye'nin ilgili birimleriyle ve ilgili dış
birimlerle gerekli işbirliği ve koordinasyonu sağlar, yazışmaları yapar, işlemleri
yürütür.

22.Yıl boyunca Belediye faaliyetleri ile önemli gün ve belirli haftalar ile ilgili konularda
yeteri miktarda pankartlar yaptınr ve belirlenen yerlere astırır.

23. Basın bültenlerinin hazırlanması, faaliyetler hakkında basın yayın kuruluşlarına
(Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b) basın bildirisi gönderilmesi, haberlerin ilgililere e-

mail ve cep mesajı yoluyla iletilmesi çalışmalarınde bulunur, çalışmalan yönlendirir.
24. Çeşitli kohulardİ.(faalİyet,, açılış, ziyale\ vb.). dijital ve opak fotoğraf çekimlerin

vanılmasını ve arsivleme çalısmalarını yönlendırır.
25. 'Balsın Mensuplarİyla haber k«jnulu göriİşmeleri devam ettirir.
26. Gazete kupüİü arşıvı ve yayın arşİvi futulması konularında gerekli yönlendirmeleri

vaDar.
zl.'pn|ivetlerle ilgili e-posta grubuna ve cep mesaj gruplarına mesaj gönderilmesi

konularında yönlendirrne yapar.
28. w;b sitesinO6ti düzenlenİel^erin müdürlüğün çalışma alanına giren konularında bilgi

işleme yönlendirici u?.ry, desteği vermek.
zq. Üüdiirİtıptin verimliliğini arttırıİması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde

yqruttılm"esi için çalışIma metotlarını geli§tirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
bder,
Yonetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve süratle ulaŞtınlmasını
ve uygulamasını sağlar.
Faalİyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü büttin raporları eksiksiz

hazırlar.
Eş düzeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dAhiline koordinasyonu kurar.

Çalışmalarında örnek tutum davranış sergiler.
Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirir.
verilen işi Öngörülen bütçe sınırları içerisinde kalarak ifa eder.

Yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri sürekli kontrol eder.

raaliyİtlerin Jevamhlığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutar,

g.r.kli belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza

eder.
38. Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri

tanzim eder, gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere srınar.

39. Herhangi bİr-amaçlİ yurtiçi veya yurtdışı görev seyahatine gönderildiğinde, amacın

gerçekleşmesi bakımından
40. basın ve yayın, Halkla ilişkiler işleri, konuları ve benzeri faaliyetleri ilgilendiren tüm

yazışmalarr, doryu düzeni, alımlarla ilgili işlemlerini yapar, evrakı takip eder, gerekli

raporları tutar.
41. İİ{iİİ;.rİ*t,n öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevleri icra

"{er.

30.

3l.

32.
JJ.

34.
35.
36.
37.
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Çeşitli ve Son Hükümler

yürürlükten kaldınlan hükümler
MADDE 18- Bu yönetmeliğin ytlriirlüğe girmesiyle birlikte, daha önce

yürürliikte olan Basın Yayrn ve Halkla İlişkiler Müdiirlüğü Görev ve Çalışma
Yönetmeliği yiiriiırliikten kaldınlmıştır.

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:

MADDE 19- İşbu yönetmelikte hfüiim bulunmayan hallerde ytlriirlilheki ilgili
mevzuat hükiimlerine ululur.

Yürürlük:

MADDE 20- Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye yasasınrn 23. maddesi

doğrultusunda, Belediye Meclisinin kabulü ve mülki idare amirine gönderildiği
tarihten itibaren yi.irtirlüğe girer.

Yürütme:

MADDE 21- Bu yönetmelik hiiktimlerini Belediye Başkan yiirütiir.

Tuğba
Divan

l
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