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MERSIN

AKDENIZ BELEDIYESI
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:

MADDE 1- Bu yonetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Esaslarimi diizenler. Basin-Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin temel isleri,
belediye is ve islemleri ile ilgili olarak ilge toplumu ile ilge yonetimi arasinda saglikli bir iletisim ve
diyalog kurulmasina yardimci olmak ve islevin 6zii belediye ¢alismalariyla ilgili olarak Ilge halkina
bilgiler aktarmak ve Ilce halkinin, belediye ¢alismalarina iliskin dilek ve sikayetlerine yanit vermek,
amacin gerceklesmesi i¢in kitle iletisim araglarindan 6nemli 6l¢iide yararlanmaktir.

Kapsam:
MADDE 2- Bu yénetmelik Akdeniz Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile kurulus esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenler.

Dayanak:

MADDE 3- Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununun ilgili maddeleri ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar:
MADDE 4- Belediye: Mersin/Akdeniz Belediyesi'ni

Bagkanlik: Mersin/Akdeniz Belediye Baskanligi’ni

Midiirliik: Basimn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii

Personel: Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde gorevli tiim
personeli

Harcama Yetkilisi: Bolim Miidiiriing,

Gergeklestirme Gorevlisi: Boliim Miidiiriiniin tanimladig kisi olmakla birlikte harcama
talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
O0deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yiiriiten
kisiyi,

Harcama Talimati: Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siiresi
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti
gergeklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.

Temel Ilkeler:
MADDE 5 - Akdeniz Belediye Baskanlig1 Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii tiim

caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkeleri esas
alir.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat:
MADDE 6- Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii; 1 Miidiir, 2 Seflik ile Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik geregince
yeteri kadar personelden olusmaktadir.

1- Basin Yayin Sefligi,
2- Halkla Iligkiler ve Bilgi Edinme Sefligi

BELEDIYE BASKANI

BASIN YAYIN VE
HALKLA ILISKILER

MUDURLUGU

|
| |

BASIN YAYIN HALKLA LISKiLER
SEFLIGI VE BILGI EDINME
SEFLIGI

Baghhk:
MADDE 7- Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisiyle yiiriitiir.

Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii’niin Temel Yapisi:

MADDE 8- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin bugiinkii kurulusu, gérev konularmin
cesitlerine dayanmaktadir. Miidiirliigiin amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayict hem de
uygulayict yonleri vardir. Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'ne goérev veren yiiriirliikteki
yasalara gore, Miidiirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Midiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici, izleyici, degerlendirici, denetleyici ve
yol gosterici bir orgiit niteliginde ¢calismaktadir.
2- Midiirliik, yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.

Buna gore yukarida belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine getirilmesinde ve is
iliskilerinin gdzetilmesinde Basin-Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin bu iki yonlii niteligi vardir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 9- Gérev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar sunlardir:
Yetki, “Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde yapilmasi
icin bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir”. Bu anlamda her personel
gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.



Sorumluluk, “Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde
yapilmasindan otiirii bagli bulunan kisi ya da makama karsi hesap verme yiikiimliiliigii olarak
anlasilmaktadir”. Bu baglamda her personel gérevini zamaninda yerine getirmemekten, eksik ya da yanlis
yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.

Yetki devri, yoneticilerin genel yoOnetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri icin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gore
yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden ydneticinin, o yetkinin kullanilmasindan dogan
genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.
Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan baska
yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur ve o goérevden dolayr sorumluluk
yiiklenilir.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi1 ortak gorev, yetki ve
sorumluluklar1 vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve sorumluluklar
degismez. Ancak sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim kademesine dogru
inildikge gorev, yetki ve sorumluluk sinirlart daralir.

Yoneticilere iligskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her yonetici
hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Yo6netmeligin bu boliimii, Miidiirliigiin kurulus biitliinliigii icinde yer alan her kademenin, ortak gorevlerin
ayr1 ayri tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari i¢erisinde sunlar vardir:
>  Planlama-Programlama
Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar halinde ¢alisma plan ve programlarin1 hazirlamak ya
da hazirlatmak,
Yetkisi dahilinde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi i¢ginde olmayan plan ve programlari ise bir
ist kademedeki yoneticilerine onaylatmak,
Bu caligmalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide ¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin sinirlar1 i¢inde
kalmay1 gézetmek.
» Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarini veya olumsuzluklari arastirmak, bunlar1 giderici 6nlem tedbirler almak,
Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek, eksiklikleri
gidermek,
Is ile ilgili ¢alisma adimlarmi saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.
» Koordinasyon
Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayl iliskiler kurulmas1 gerektigini
saptamak ve bu is iligkilerinin kapsamini belirlemek,
Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gecilen is iliskilerinin takipgisi olmak.
» Uygulamali yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuc¢landirmak,
Ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.
> Izleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalarinin sonuglarni 6grenmek iizere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilar
diizenlemek,
Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢6zmek veya ¢6ziim 6nerilerini bir {ist kademeye sunmak.
> Bilgi verme



Gorevin yapilis1 ve sonuglart hakkinda bir iist kademedeki yoneticiyi devamli olarak bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi iglemlere iligkin 6n yazigmalar1 yapmak ya da
bu konularda karar almak, is dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde en iyi
sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans programini, biitce programini ve
stratejik plan Onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de gbz Oniinde
bulundurmalidir:

» [Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek i¢in yaratic
olmalidir. Oncii olmali, bagladig: isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici gérevin yapilisinin
her asamasinda yasalarin, ¢caligma ilke ve kosullarmin ¢izdigi sinira kadar biitiin yetkisini kullanmalidir.

= Secme ve karar verme: Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme; kendisine ulastirilan
degisik ¢6ziim Onerileri arasinda se¢im yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda hangilerini bizzat
uygulayip, hangilerini bir {ist yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip olmalidir.

= Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitlin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak care
ve tedbirler aramalidir.

=  Degistirme: Yonetici, program uygulamalarinda ortaya c¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligine sahip olmalidir.

=  Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istihdam edilen personel, arag,
gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayr ama¢ edinmeli, ancak
yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de bulunabilmelidir.

= Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢aligma kosullarini, islem
hizin1 siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern ve c¢agdas yonetim ilkelerinin takipgisi
olmalidir.

=  Devamhhk: Yonetici, calismalarini bir biitiin halinde, basindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamal1 ve diizenlemelidir.

= Liderlik: Yonetici, tutum ve davranislar ile personele kars1 sayginligimi kazanmali, Personelin
kendisine olan giivenini sarsmamalidir.

= Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini arttirmak i¢in ¢aba sarf etmelidir.

= Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

= Takdir ve Ceza: Yonetici, yiirlirliikteki ilke ve kosullara gore, personelini gereginde takdir
edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar kullanabilmelidir.

= Ortam: Yonetici, gorevin yapilmasi icin gerekli ortami, ara¢ ve geregleri, saglikli biiro
kosullarini da saglayabilmelidir.

Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 11-
1. Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan
sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmeleri ¢aligmalarini yapmak,
2. Bagkanliimizin faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak, konuyla ilgili fotograf
ve goriintiileri medya organlarina dagitmak,
3. Kitle iletisim araglarinda yer alan, Belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak
4. Basin yayin kuruluslarinin hizmet ve faaliyetlerle ilgili bilgi taleplerini temin etmek,
5. Bagkanlik emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilar1 diizenlemek, Belediye
Bagkanligi’nca basina verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak,
6. Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla tanitici yayinlar yapmak,
7. Basm-Yaym mensuplarinin kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin Belediyemizle iyi
iligkilerinin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yoOnelik c¢alismalar yapmak, karsilikli
ziyaretlerde ve goriis alis verisinde bulunmak,
8. Ilgedeki muhtarliklar1 ziyaret etmek, bolge sakinlerinin dilek ve isteklerini yerinde tespit etmek,
bir degerlendirmeye tabi tutarak ilgili birimlere ulagtirmak,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Vatandaglarin basin yayin organlarinda yer alan sikayet, goriis ve onerilerini ilgili birimlere
iletmek ve hassasiyetle takip etmek,

Ilge sakinlerinin ihtiyaglarmi ve hizmetlerimiz ile ilgili goriislerini tespit etmek iizere anket ve
benzeri ¢alismalar1 yapmak ve yaptirmak,

Midiirlik yazigsmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zliikk haklari ile ilgili ¢aligmalari
yiiriitmek,

Basin yayin organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini diizenlemek, degisiklikleri
takip etmek,

Belediye ile ilgili olarak basin yayin organlarinda yer alan haberleri kupiir, resim, slayt, kaset ve
bilgisayar ortaminda temin ederek cins ve konularina gore siniflandirmak ve arsivlemek,
Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerini video kaydi ve fotograflarla tespit etmek ve
arsivlemesini yapmak,

Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,

Midiirligiin caligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla g¢alisma programi
hazirlamak, baskanligin onayia sunmak,

Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli malzeme
ve cihazlar1 temin etmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 12-

1. Stratejik plana uygun olarak yillik boliim biitcesinin belirlenmesini ve gergeklesmesini saglar.

2. Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumludur,

3. Harcama Yetkilisi olarak, bilitcede ongoriilen 6denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu
olup; harcama talimat1 ile biit¢esinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi durumunda
idari sorumlulugu devam eder,

4. Personelin gerekli egitim ihtiyacim belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne
iletir ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglar,

5. Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetler, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak,

6. Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini
gorevlendirmek. Odeme emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler
Midiirligii’ne bildirilmesini saglamak,

7. Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmig
amaclara ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini, uygulanan i¢ kontrol
sisteminin islemlerin yasallik ve diizenliligi konusunda yeterli giivenceyi sagladigini, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini, verilen bilgilerin
dogrulugunu igeren i¢ Kontrol Giivence Beyanini diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna
eklemek,

8. I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

9. Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cergevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol etmek,

10. Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindigiin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmis ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

11. Miidiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

12. Bu yonetmelikte belirtilen Miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

13. Birimini Baskanliga kars1 temsil etmek, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii niin gérev
ve sorumluluklar1 alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan
Yardimcisi’'ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek. Ayrica ¢alisma alam ile ilgili tiim mevzuati
izlemek, personeline duyurmak ve miidiirliik calismalarinda uygulanmasini saglamak,
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Birim gorevlileri arasinda gorev boliimii yapmak, personelin izin planin1 yapmak, hastalik,
rapor, dogum, Oliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek, hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak, ¢aligma kosullarini
iyilestirmek ve prensipler koymak,
Midiirliglin harcamalari ile ilgili Harcama Yetkilisi grevini yerine getirmek,
Personelin her tirli 6zlik ve sosyal haklarini, devam ve devamsizliklarini izlemek;
miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarla is birligi kurmak,
Miidiirliik servislerinin plan ve programli bir sekilde calismalarmi diizenlemek, personel
arasinda igbirligi, uyum ve denge ortammin saglanmasi, personelin performans durumunu
izlemek, degerlendirmelerden sonra gerek gdérmesi halinde ceza ve miikafat igin {ist
makamlara teklifte bulunmak,

Calisma veriminin arttirilmas1 amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
Biriminde takim ruhunu gelistirecek ve toplu basarilarin artmasini saglayacak yeni ¢éziimler
iretmek,
Miidiirliige ait biitlin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, faaliyetlerini denetlemek, varsa
aksakliklar1 gidermek ve gerekli direktifleri vermek,
Miidiirliigiin ¢alismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil caligma
programi hazirlamak veya hazirlattirmak, hazirlanan ¢alisma raporunu bagkanligin onayina
sunmak ve hazirlanan bu ¢alisma programina gore sevk ve idareyi temin etmek,
Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,
Midiirliigiin kurulusuna ve yaptigi gorevlere iliskin ileriye doniik hedefleri belirlemek,
Miidiirliigiin goérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin
farkli yollar ve ¢oziimler arasindan son ve kesin se¢cim yapmak,
Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde
yiirtitiilmesini saglamak,

Seflik yetkilileri arasinda gorev boliimii yapmak; izin, hastalik ve benzeri durumlarda
meydana gelebilecek aksamalara kars1 gerekli tedbirleri almak,
Personelin her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izlemek; ise devam ve devamsizligini kontrol
etmek,
Miidiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
Midiirliikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,
Miidiirliigiin, kurulusu ve yaptig1 gorevler ile ilgili ileriye dontik hedefler koymak,
Midirliigin calisma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve almman kararm 3011 Sayili
Kanun’un 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak,
Mudiirliige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi Resmi Gazete’de yayimlanmayan her tiirlii mevzuat
ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek iizere Hukuk Isleri Miidiirliigli’ne bildirmek,
Miidiirliik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenlemek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak, caligmalarini izlemek ve
denetlemek,

Gorev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligi’na karst sorumlu olmak, Baskanlik
Makami’nca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger goérevleri yapmak,

Seflerin Ortak Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 13-

Kendisine baglanan boliim ve biirolarin is ve islemlerini ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag:
talimat ve yetkiler ¢er¢evesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
Miidiiriin gorevlerine yardimci olmak,

Hizmet hedeflerine uygun eylem plan ve programi olusturmak,

Birim personeli arasinda isbirligi ve uyumu saglamak,

Personeli isteklendirmek, verimli ve basarili ¢aligmay1 saglamak,

1.

e



6.

Birim Sefliginde gorevlendirilen personelin, yapacag: isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, miidiir
ve ilgili linitenin sefi tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek aciklamali bir sekilde
belirtilerek personele imza karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri
eksiksiz yapacak ve siirekli olarak ¢alisma masasinda bulunduracaktir,

Birim sefi, gorev ve ¢aligmalar1 yoniinden birimin miidiiriine karst sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevler de yapilir,

Basin Yayin Sefinin Gorev ve Sorumluluklari:
MADDE 14-

Miidiirliigiin kurulus amaci dogrultusunda miidiir tarafindan kendisine tevdi edilen gorevlerin
yerine getirilmesinde birin yetkilisine bagl tim personeli isbirligi icinde yonlendirmeye ve
yonetmeye yetkilidir.

Isleri plan ve programa baglayarak, iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.
Personele is dagitimi yapar, izler, denetler.

Midiirlige ait, yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasi; miidiirliik personelinin 6zliik
islemlerinin izlenmesi ve miidiirliikce gereksinim duyulan demirbaglar ile kirtasiye ve arag
gereclerin temini ve kayitlariin tutularak korunmasini saglar.

Islevler:
A- Bilgi ve Haber Toplama:
- Gazete haberleri tarama/arsivleme
- Olay izleme; Haber ve resim toplama/arsivleme

B- Bilgi ve Haber Yayma:
- Haber biilteni hazirlama ve dagitma (resim dahil) arsivleme
- Gazete/dergi ¢ikarma
- Basin toplantis1 diizenleme/arsivleme
- Haber ve sikayetlere yanit verme/arsivleme
- Toplant1 diizenleme

C- Tahakkuk ve Personel islemleri:
- Miidiirligiin tahakkuk islerini diizenli yiiriitme
- Birim igi personel iligkileri

Halkla fliskiler ve Bilgi Edinme Sefinin Gorev ve Sorumluluklari:
MADDE 15-
Halkla Iliskilerde Gorev ve Sorumluluk:

1.
2.
3.

4.

Kamuoyundan yansiyan sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme ¢aligmalarini yapmak,
Belediye Bagkanligi’nca verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak,

Ilcemizdeki muhtarliklar1 ziyaret etmek, bolge sakinlerinin dilek ve isteklerini yerinde tespit
etmek, bir degerlendirmeye tabi tutarak ilgili birimlere ulagtirmak,

Ilge sakinlerinin ihtiyaglarin1 ve hizmetlerimiz ile ilgili goriislerini tespit etmek iizere anket ve
benzeri ¢aligmalar1 yapmak,

Belediyemiz caligmalar ile ilgili olarak Baskanlik Makami’nin onayr dogrultusunda yerli ve
yabanci kisi ve kuruluslarla iyi iligkiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla gerekli caligsmalar
yapmalk,

Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan sikayet
ve gorlslerin tespit, takip ve degerlendirmeleri ¢caligmalarini yapmak,

Icisleri Bakanligi’nin 07.05.2002 tarih ve 467 Sayili Genelgesinin 7. maddesinde belirtilen ve
kamu binalarinin girisinde vatandasin isi ile 1ilgili olarak ilk bilgileri alabilecekleri ve
yonlendirilecegi; hizmet binasi girislerinde olusturulan Hizmet Masalarinin saglikli ¢aligmasini
saglamak.



Bilgi Edinmede Gorev ve Sorumluluk:

1. Mevzuat hiikiimleri uyarinca, demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve
aciklik ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usuller
cercevesinde halkin istemlerine yanit vermek,

2. 23.10.2003 tarihli ve 25269 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu cercevesinde yazili ve elektronik ortam ile Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER)
tizerinden gelen bilgi-belge taleplerini yerine getirmek, dilek ve sikayetleri ilgili birimlere iletmek
ve sonuglarma iligkin bilgi vermek,

3. Belediye ile vatandas arasinda saglikli bilgi akisin1 dogrudan saglayarak birim islevini verimli bir
sekilde yerine getirmek,

4. Her yil Bilgi Edinme iicret tarifesini hazirlayarak, kesinlesmek {izere Belediye Meclisi’nin
onayina sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tim Personel:

MADDE 16-

1) Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

2) Mesai bitiminde masa ilizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitler.

3) Midirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir ve
Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 17- Midiirliikkce yapilan tiim yazigsmalarin birer niishast konularina goére Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plan1 dogrultusunda ayri ayr1 klasorlerde arsivlenir.

Yazismalar ve imza Yetkisi:

MADDE 18- Belediye Birimleri arasindaki yazigsmalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

Belediye disina yapilacak yazigsmalar ise; Baskan ya da Baskanin gorevlendirecegi Belediye Baskan
Yardimcisinin imzasiyla, Bagkan adina yiiriitiiliir.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 19- Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar ve
yonetmelikler ¢cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 20- Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yiiritmekle sorumludur.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gorevin Verilmesi:
MADDE 21- Baskan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlart dogrultusunda, Miidiir veya Birim
Seflerinin igin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev tevdi edilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 22— Miidiirliik i¢i ¢aligmalar Miidiir tarafindan diizenlenen plan ¢ergevesinde yiiriitiiliir.



Gorevin Yiriitiillmesi:
MADDE 23— Midiirliikk Personeli; verilen goérevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir.
Kendisine verilen gorevi itinal bir sekilde, siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 24— Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriurlik:

MADDE 25~ Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 26 - Akdeniz Belediye Meclisi’nin 03.04.2007 tarih ve 21 sayili karar ile Basin Yayin ve

Halkla Iliskiler Miidiirliigii'niin Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme:
MADDE 27 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Baskani yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP



	İKİNCİ BÖLÜM
	Teşkilat Yapısı
	Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün Temel Yapısı:


