T,
DOSEMEALTI BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

(Meclis Kabul Tarihi / Nosu: 14.06.2019 Tarihli 97 say:li)

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Dosemealt: Belediye Baskanligi Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3 - Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Dosemealt: Belediye Baskani’ni,

Belediye : Dosemealt: Belediye Bagkanligi’na,

Miidiir : Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii’ nii,

Miidiirliik : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii,

Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.

Sef : Birimlerde Usuliine gére atanmis veya yetkilendirilmis olan sorumlu personeli,

Yonetmelik : Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Esaslarina Dair
Yonetmeligi ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 4- Dosemealt1 Belediye Bagkanlhigi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirltgi
tiim caligmalarinda;

a) Igarar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlilik,
8 Kurt?m ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik, . .
f) Hizmetlerde gegici goziimler ve anlik kararlar yerine, siirdiiriilebilirlik temel ilkeleri esas

alir.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghilik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 5- (1) Désemealt: Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliga,
31/05/2009 tarihli 27244 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliiye giren ‘Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Yonetmelik® geregince, Ddsemealt: Belediye
Meclisinin 03/06/2009 tarih ve 52 numaral karariyla kurulmustur.

(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
a) Basin Yayin Sefligi
b) Halkla Iliskiler Sefligi

1)Nar Masa Birimi

1.1) Cagn Merkezi;
1.2) Bagvuru Birimi;
1.3) Gezici Ekip;

1.4) Evrak Koordinasyon Birimi

1.5) Is ve I$g/iIC62ﬁm Birimi

1.6) Sosyal Medya Kiiltiirel Etkinlik ve Protokol Birimi
¢) Idari Isler Sefligi

d) Bilgi Islem Birimi

¢) Yerel Kalkinma ve AB Iligkileri Koordinasyon Birimi

Alt birimlerinden olusur.

Teskilat ve baghlik

MADDE 6- Disemealt: Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde
bir Miidiir ile norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev yapar.

Teskilat

MADDE 7- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir;

a) Miidir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli Memurlar
f) Diger Personel

(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir,
a) Basin Yayin Sefi

b) Halkla Iliskiler sefi

¢) Idari Isler Sefi



d) Bilgi Islem Sefi
e) Diger personel

(3) Belediye ve bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm kadro ve standartlarina
iliskin esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirltigti'niin teklifi
ve Belediye Bagka’nin onayi ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu”
ve “Yonetici Yardimeis1” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu sefler dahil olmak iizere Yonetici yardimeisi ve Biiro sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gergeklestirilecek ig
diizenleme ile gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 8-Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudiirliigii, Belediye Baskani’na veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (I) Désemealt: Belediye Basgkanligi Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirltig;
Dosemealt1 Belediye Baskanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan,
yiiriirliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gergevesinde,
Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

1.

10.
11.

12.
13.

Belediye sinirlari iginde kent halkinin ydnetime katilimin saglamak, halkin insiyatifini
arttirmak, yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi giiglendirerek, sorunlarin ¢dziimiini
saglamaktan,

Halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum
imaji ve kurumsal temelde saghkli bir halkla iligkiler ortami olusturmak Uzere
faaliyetler yiirtitmekten,

Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin
halka duyurulmast, halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesinin saglanmasindan,
Halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmast
amagcli ¢aligmalari ytiriitmekten,

Kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten,

Calismalari hakkinda amirini, yazili ve sozlii sistematik olarak bilgilendirmekten,
Belediye'nin imajini istenilen sekilde giiglendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini
gozetme yoniindeki goriislerini belirtmekten,

Alanyla ilgili isleri Icra etmekten, halki bilinglendirici brosiir, biilten, Belediye web
sayfasi vb. galigmalarini igerik agisindan yiriitmekten,

Vatandaglardan gelen sikayet, teklif vb. konulan en kisa zamanda Belediye'nin diger
birimleri ile ¢oziime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler
tarafindan yaﬁllan caligmalarin tanitimini1 yapmaktan,

Belediye Baskaninin katilacag: halk: bilgilendirici ¢alismalar koordine etmekten,
Belediye'nin tiim tanitim galismalarim yiirlitmekten, tanitici calismalar ve belgesel,
film vb. etkinlikler hazirlamaktan sorumludur.

Belediye hizmet binasi ve hizmet birimlerinin temizliginin saglanmasi.

Belediye ve hizmet birimlerindeki ¢ay ocaklarinin isletilmesini ytriitmek.



Basin ve Yayin Sefligi

MADDE 10-

1- Basin kuruluslari ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit
edilmesi, planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak.

2- Ulusal ve yerel yayin yapan giinliik gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset,
ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek g¢ogaltilmasi,
Belediye Bagkani’na ve Baskan Yardimcilari'ma sunulmasi islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak.

3- Gerektiginde Belediye Baskani’min giinliik programlarini yerel ve ulusal basina
bildirilmesini saglamak.

4- Belediye Bagkami'mn ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii
agiklama, duyuru ve tekziplerin basin - yayin organlarna duyurulmas: islemlerinin
yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

5- Belediye Bagkani'nin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak.

6- Yazili ve gorsel basinda; kdse yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve
telefon listelerinin giincellestirilmesini saglamak.

7- Belediye Bagkani'nin giinliik programlarinin Basin Damismanhg fotografeilart ve
kameramanlari tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak.

8- Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin
kuruluslarina (Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basmn bildirilerinin gonderilmesi,
haberlerin e - posta ve cep mesaj1 yoluyla ilgililerine ulastiriimasini saglamak.

9- Cesitli konularda (faaliyet, agll;i, ziyaret v.b) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerinin
apilarak arsivlenmesini saglamak.

10- Basin Mensuplariyla haber konulu goriismelerin siirekliligini saglamak.

11- Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglamak.

12-Basmnla iliskilerin amag, hedef ve politikalarmin belirlenmesi amaciyla gesitli
arastirmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmak.

13- Belediye taralindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi igin
basin yayin organlari ile iletisime gegmek.

14- Basin yayin organlarinda yayinlanmak {izere, hazirladigi basin biilteni ve gazete
ilanlarin1 bu kurumlara vermek ve sonuglandirmak.

15- Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediye’nin leh veya
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yaynlanan haberleri
Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcilarina diizenli rapor vermek. Yaptig1 basin takip

alismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak. 3
16- Belediye Baskani’nin medya ile gergeklesecek randevularini Ozel Kalem ile isbirligi
icerisinde ayarlamak.
17- Halk: bilgilendirmek amaciyla Belediye ve ilgeyi tanitici gazete, dergi vb yayinlar
¢ikarmak.
18- Ilgili mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

Halkla Iliskiler Sefligi
MADDE 11-

1- Belediye ¢alismalarinin kamuoyundaki etkilerinin degerlendirilmesini yapmak.
2- Vatandaslar tarafindan Belediye Bagkanligina gonderilen her tiirlii ihbar, sikdyet ve
dilekleri degerlendirmek ve cevaplandirmak igin gerekli islemlerin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak.
3- 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki
Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ¢ergevesinde
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Bilgi ve Belgeye erisilmesi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

4- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile yakin iligki i¢inde bulunmak ve kamuoyunu
etkileyebilecek konumda bulunan kisi, kurum, kurulus, topluluk veya bunlarin
temsilcilerini davet edilmesi ve agirlanmasi iglemlerinin yapilarak sonuglandiriimasini
saglamak.

5- Dosemealti’n1 yurt igi ve yurt diginda tamtmak igin gerekli yaym, dokiiman ve

malzemenin hazirlanmasi, satin alinmast ve dagitilmas: islemlerinin yapilarak

sonuglandirilmasini saglamak, Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklar:
yaparak sinevizyon hazirlamak.

Belediye  hizmetlerinin, alt  yapisinin,  birimlerinin,  etkinliklerinin  ve

organizasyonlarinin vatandaglar tarafindan bilinmesi i¢in gesitli tamtim g¢aligmalarini

yiirtitmek,

Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi,

yapilan galigmalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karsi olumlu hisler

beslemesinin saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, beklentilerinin
alinmasi amagh ¢alismalari ytirtitmek.

Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini goz oniine alarak, ytiriitiilen faaliyet ve islerle

Ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Baskanin halki

bilgilendirici mahiyetteki toplantilarim organize etmek.

9- Tamitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun
tasariminin yapilmasim ve basilmasini saglamak, ilgili ¢aligmalar1 kontrol ve koordine
etmek.

10- Cesitli sivil toplum 6rgiitleri, muhtarlar vb. ile Belediye yonetiminin katilimiyla belirli
donemlerde toplantilar yaparak bir araya gelmeleri i¢in organizasyonlar diizenlemek.

11- Belediye’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini
almak ve Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslar bilgilendirmek.

12- Halkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini artiracak 6nlemleri belirlemek iizere aragtirmalar yapmak.

13- Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltiire] amagh faaliyetler organize
etmesine yonelik oneriler ve projeler gelistirmek.

14- Belediye’nin gerek ige gerekse disa doniik olarak kullanacagi her tiirlii baskili
malzemelerini kurum kimligi (amblem ve logo uygunlugu) esaslari agisindan
incelemek, ¢alismalarin kurum kimlik ve imajim gelistirici olmasi yoniinde 6neriler
gelistirmek.

15- Vatandaslardan gelen (Telefon, e-mail, faks, sahsen ya da basin yolu ile bagvurulari)
ilgili birimlere yonlendirmek, bagvuru sahiplerini bilgilendirmek.

16- I1gili mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak.

17- Belediye tarafindan yapilan ve resmi agilisi yapilacak yerlerin gerekli tanitim
calismalarinin yatirimlart yapan ilgili birimlerle isbirligi igerisinde yiirtitiilmesini
saglamak.

18- Belediye Bagkani tarafindan belirli giinlerde yapilmasi planlanan Halk Giinleri'nde
yapilan ¢alismalarin ve kurumun genel tanitiminin yapilmas i¢in gerekli diizenlemeleri
yerine getirmek.

19- Midiirliige gelen ve giden biitiin evrakin usuliine gére kayit defterine ve bilgisayar
kayitlarina islenmesini saglamak, takip etmek, yil sonunda kayit defterlerini usuliine
uygun bir sekilde kapatmak.

20- Miidiirliige gelen her tiirlii resmi evrak, dilekge ve yaziyr kabul etmek, kayda girmek,
gerektiginde ve siiresi iginde cevabi yazi yazmak ve onaya sunmak, Bagskana,
Enciimene, Meclise teklifler sunulmasini, gerekli evraklarin iiretilmesini saglamak.

21- Miidiirlikge yapilan biitiin yazigmalara dair evrakin Standart Dosya Planina uygun
dosyalanmasini saglamak.

22- Evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandirilan
evraklar ile ilgili hazirlanan yazilarin kaydini kapatip ilgili kisi, birim, kurum ve
kuruluslara gondermek.

23- Miidiirliik personelinin 6zliik yazismalarini yapmak ve takip etmek.

| s

[o)}
T

~
]

o
|



24- Gerektiginde ve biitgede yeterli 6denek bulundugunda; ilgili fasildan Miudiirliik
tarafindan yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alim islemi i¢in evraklar1 hazirlamak ve
onaya sunmak,

25- Gerektiginde Miidurltgiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i
ihale mevzuati ¢ergevesinde yapilmasi igin gerekli evraklar1 diizenlemek ve islemleri
takip etmek.

26- Midiirliikteki tiim yazismalarin birer 6rnegini muhafaza etmek, islemi biten evraklari
arsive kaldirmak.

I) Nar Masa Birimi;

Nar Masa;

a. Ilge Halki ile belediye arasinda haberlesme ve iletisim aginin saglanmasi amaciyla
gerekli ¢aligmalar yiiriitiirken NAR Masa ¢alismalarina yardimei olmak,

b. Dosemealtt Belediyesi’nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagli bulunan mevzuat
cergevesinde, halkla iligkiler ile ilgili konularda olumlu bir kurum imaj1 ve kurumsal
temelde saglikli bir halkla iligkiler ortami olusturmak iizere faaliyetler ytiriitmek,

c. Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin
halka duyurulmasi, halkin yonetime karst olumlu hisler beslemesinin saglanmasi
amagcli ¢caligmalar yiirtitmek,

d. Ilge Halkinin memnuniyetini saglamak ve zaman kayiplarini 6nlemek amaciyla
hizmetlerin tek elden ve hizl yiiriitiilmesini saglamak.

1.1 Cagr1 Merkezi;

a. Haftanin 7 giinii 24 saat hizmet verecek olan ¢agr1 merkezi, vatandaslarin her konuya
iliskin istek, oneri ve sikdyetlerini takip forumuna dokerek Nar Masa Koordinasyon
Merkezine ulastirmak,

Dosemealt: Belediyesi ana hizmet binasi igerisinde kurulacak olan Cagr1 Merkezi Sistemi ile
he eﬂenken, vatandas ile belediye arasinda etkin bir iletisim kanali tesis ederek pozitif iletisimi
yaratmak.

b. Ozel olarak se¢ilmis, egitim almis ve hizmet kalitesi siirekli denetlenen personellerden
olusturulan Cagri Merkezi Ekibi sayesinde, vatandas ile belediye arasinda kurulan
iletisimin tiim asamalarim1 kayit altina almak, ilgili birimlere zamaninda ve yeterli
kapsamda bildirimleri yapmak, performansin olgiilebilir hale getirilerek siirecin
yonetilebilmesi ile toplam hizmet kalitesinin belirgin bi¢imde yiikseltmek.

. Vatandaslardan gelen gagrilari, etkin iletisim ve siire¢ yonetimini kavrayan (6zel
egitim verilen) profesyonel bir ekip tarafindan karsilamak, vatandas memnuniyetini
on planda tutmak.

d. Gelen tiim ¢agrilar1 kayit altina almak, ¢agri esnasinda ¢oziimlenebilecek problem
mutlaka isleme almak ve aninda isleme esas basit talep konulari aminda ¢dziime
kavusturularak islemi sonlandirmak.

. Her konuyu, ilgili Midiirliige tim siiregleri ile kayitl bicimde yazilim {izerinden

(otomasyon iizerinden) koordinasyon masasina iletmek. lletilen tiim konular igin

(tiiriine gore) bekleme siireleri belirlemek, siiresinde sonuglanmayan konular, ilgili

miidiirliigiin bir st birimine (amirlige) uyar1 bildirimi olarak sistem {izerinden

(yazilim {izerinden ve/veya e-mail ile ve/veya SMS ile) bildirmek.

Hangi bolgeden, hangi konularda ¢agr geldigi, ne kadar siire icerisinde

¢oziimlendigini kayit altina almak, istatistiki olarak izlemek ve st birimlere rapor

etmek.
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1.2 Basvuru Birimi;

a. Bqllczdiyci(mize ilk kez gelen vatandaslarimizin ilgili Miidiirliiklere yonlendirilmesini
saglamak. .

b. Istek, sikayet ve onerileri Ile Belediyemizi ziyarete gelen vatandaslarimizin
memnuniyetini saglamak.

c. Belediyemize gelen vatandaslari karsilamak, talepleri ile ilgilenmek, ¢6ziim iiretmek,
ilgili birimlere yonlendirerek talebin takibini saglamak.

1.3 Gezici Ekip;

a. Tiim mahalle muhtarlarinin tespitine iligkin yaptiklar1 envanter ¢aligmasi ile giizergah
ve toplanti programinin hazirlanmasi sonucu kurumsal kiyafetleri ve giydirilmig
araglar ile mahalleleri gezmek, bizzat yerinde mahalleliyi ve muhtarlar1 dinleyerek
ziyaretleri esnasinda gergeklestirdikleri toplantilarda elde edilen verileri Koordinasyon
Merkezi’ne aktarmak. :

b. Tasmabilir bilgisayarlar araciligi Ile kaydedilecek istek, oneri ve sikdyetler gezici
ekiplerce Koordinasyon Merkezine ulastirmak ve ilgili konuya belirlenen siirede
doniislerin yapilip yapilmadigini takip etmek.

c. Pazar yerlerinde stant kurmak, kurulan stantlarda Belediye Haber Biilteni, gerekli
tanitim ve proje brosiirlerimizi dagitmak, Belediyemize yonlendirilen sorular1 ve
sikdyetleri almak ve Koordinasyon Merkezine iletmek.

d. Bagkamimizin katilacagi mahalle toplantilarindan 2 giin Once toplanti
bilgilendirilmesine y&nelik kapi kap: ¢alijma yapmak Baskanimiz mahalleye
geldiginde vatandaslarin hazir olmasim saglamak. Bagkan’ a iletilen talepleri

Koordinasyon Merkezine iletmek.
e. Beledif’e Haber Biiltenini esnaflara, ilgemizde bulunan derneklere, muhtarlara ve
kurumlarla
beraber Antalya da belediyemiz faaliyetlerini tanitmak amaciyla belirlenen noktalara
dagitmak.

f. Belediyemizin etkinlikleri konusunda esnaflari, dernekleri, muhtarlar: ile belirlenen
kuruluslar ve belediyeleri bilgilendirmek.

g. Taziye ve yeni dogan ziyaretlerinde bulunmak.

h. Kiiltiirel etkinlerde belediyemizi temsil konusunda destekte bulunmak.

1.4 Evrak Koordinasyon Birimi

a. Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini goz &ntine alarak yiiriitiilen faaliyetler ve
islerle ilgili olarak bilgilendirme ortami hazirlamak, .

b. Dosemealti Belediyesi’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve
sikayetlerini almak, _

¢. Danisma ve yonlendirme hizmeti vermek,

d. Dilekge kayit, havale ve dagitim Islemlerini stiresi igerisinde yﬁ_rﬁtmek,

e. Elektronik ortamda gelen talep, sikdyet ve 4982 sayili Bilgi Edl.n.me bagvurularinin
takibini saglayarak siiresi igerisinde cevaplandirilarak ilgili birimlerle koordineli
¢alismak ve bagvurularinin arsiv ve raporlanmasml.sgglarr.lak., o

f. Iletisim Masalarini  kullanan vatandaslarin ~ sicil pl_lgllennl olusturulmast,
giincellenmesi ve borg bilgilerinin bildirilmesi hizmetlerini yiiriitmek, _ _

g. Midiirliiklere gelecek bagvurulara iligkin &n kayit almak, takip e}mpk ve islemin
ilgili miidiirliik tarafindan sonuglandirilmasini takiben vatandasa bllg} vermek,

h. Belediyenin gergeklestirdigi gesitli kampanya ve etkinliklere.iliskm basvuru.la'rl
alarak Ilge Halkinin randevu sistemini diizenlemek evrak koordinasyon merkezinin

gorevleri arasindadir.



