BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Bu Yonetmeligin amaci; Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Midiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu Yonetmelik, Basin Yaymn ve Halkla iligkiler Miidiirliigii personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ile
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagli Kuruluslar: Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ve diger yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmigtir

Tanimlar
Bu Yonetmelikte gegen,
Belediye : Sultanbeyli Belediyesini
Bagkan : Sultanbeyli Belediye Bagkanim
Bagkan Yardimeis1  : Varsa Miidiirliigiin Baglh oldugu Bagkan Yardimeisini
Miidiir : Birim Miidiiriinii
Sef : Birim Seflerini
Personel : Memur, Is¢i, Sozlesmeli ve ¢alisan tiim personeli
IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev ve Sorumluluklar
Tegkilat

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Birim Miidiirii

b) Basin Yayin Sefi

¢) Halkla Iliskiler Sefi

d) Basin Biiro Calisanlar1 (Kameraman, Fotografci, Dagitim Gérevlisi, Web Site Gérevlisi,
Metin Yazari, Kalem, Editor vb..)

e) Halkla Iligkiler Birimi ve Cagr1 Merkezi Calisanlari

f) Sivil Toplum Kuruluslan Iletisim Birimi

Baghhk
Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miudiirliigi, Belediye Baskanmma veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri
Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardur.
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1) Giinliik, haftalik, aylik yayimlanan yerel gazeteleri temin ederek, ulusal yazili ve goérsel
hasin, internet siteleri ve radyolar1 ¢agdas teknolojik imkéanlar1 kullanarak diizenli bir bigimde takip
etmek.

2) Yerel yonetimleri ve belediyemizi ilgilendiren haberleri biilten halinde hazirlamak: basta
bagkanlik makami, bagkan yardimcilari, mudiirliikkler ve diger birimlere en seri bigimde ileterek
bilgilendirmek.

3) Belediyemiz tarafindan gergeklestirilecek caligmalar1 elektronik posta, telefon, fax ve
GSM iizerinden mesaj gibi yollarla; tiim yazili, gérsel, isitsel, yerel ve ulusal basin yayin kuruluslar
ile ajanslara ileterek kamuoyunu haberdar etmek.

4) Belediye bagkanimin giinliikk programinda yer alan ve takibi gereken programlari
gerektiginde kamera ve fotograf makinesi ile ¢ekip arsiviemek.

5) Belediyemizin kiiltiir, sanat, egitim, altyapi, saglik ve diger faaliyetlerini basina ve
kamuoyuna duyurmak, basin yayin kuruluslarimin katilimim salamak, haber niteliinde olan
konularla ilgili haberleri fotografli olarak hazirlayip tiim basin kuruluslarina ileterek basin yaym
organlarinda etkin bigimde yer almasim saglamak.

6) Gerektiginde basin yayin organlarinin  katilimim saglayarak basin toplantilan
diizenlemek, halkin ve kamuoyunun belediyemiz ¢alismalar1 ve belediye baskaminin faaliyetleri
hakkinda bilgi sahibi olunmasini, basin yayin mensuplarinin, belediye bagkaniyla goriismelerini,
belediye bagkaninin gazete, TV, radyo kurum ve kuruluslarina ziyaretini saglayip radyo ve
TV’lerde canli yayinlara katilimini saglamak.

7) Basinda belediyemiz ile ilgili ¢tkan yanlig, hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek ilgili
miidiirliikklerden dogru bilgilerin alinmasi ve basin kuruluslarina tekziplerin iletilmesi.

8) Belediyemiz ile ilgili her tiirlii ¢caliyma ve organizasyonun takip edilerek fotograf ve
kamera ile goriintiilenmesi argivlenmesi.

9) Belediyemiz web sitesinin olusturulmasi, giincellenmesi ve takibinin yapilmasi.

10) Belediyemize ait sosyal medya hesaplarimin (Facebook, Twitter vb. ) olusturulmasi,
giincellenmesi ve takibinin yapilmasi.

11) Yapilan veya yapilacak olan faaliyetlerin sosyal medya veya programlarda daha genis
kitleye duyurulmasi i¢in tanitim filmi yapilmasi

12) Belediye tarafindan gergeklestirilen veya gergeklestirilecek etkinliklerinin ( kiiltiir
merkezleri dahil), projelerin afis, billboard, el ilanmi, brosiir, tanitim kitaplar1 vb.. gibi gorsellerle
duyurularimin yapilmasi.

13) Belediyemize ait Kiiltiir Yaymlarinin baskisi ve dagitiminin yapilmasi

14) Basimu yapilan kiiltiir yayinlarin ve logo baskili {iriinlerin elden veya kurye vasitasi ile
dagitimin1 yapmak

15) Diizenlenecek cesitli organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla diger birimler ile
koordineli olarak ¢aligmalarin yapilmasi.

16) Halkla iligskiler alaninda yapilmasi gereken diger gorevleri yerine getirmek, diZer
birimlerle bu konuda koordineli bigimde ¢alismalar ytiriitmek.

17 ) Kurumun halkla iliskiler baglaminda, halk bulusmalar1 gibi sosyal ve kiiltlirel amagl
faaliyetler organize eder.

18) Kurumun Sivil toplum Kuruluslar: iligkiler baglaminda, STK’lar ile belediye
yOonetiminin belirli dénemlerde bir araya gelerek toplanti yapmalari, STK’lar ile igbirligini
gelistirmek igin proje ve hizmetlerin gelistirilmesine yonelik STK'larin gériis ve Onerilerini
alinmasi.

& o 4L



19) Belediyemiz ile ilgili dilek ve sikayetleri kayit altina almak ve sikayete konu olan
islerin ilgili mudiirliikler ile koordinasyonunu saglayarak en kisa siirede ¢6ziime kavusturulmasini
saglamak.

20) 5393 sayili Belediye Yasasi ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Yasas: ile kendisine
verilen dier gorevleri yapmak.

21) CIMER’den (Cumhurbagkanh@ Iletisim Merkezi) gelen istek ve sikayetleri almak ve
stiresi icerisinde sonuglandirmak.

22) Sahsen, telefonla veya internet {izerinden yapilan istek ve gsikayeti almak ve siiresi
igerisinde sonug¢landirmak.

23) Cagrni Merkezi tarafindan gelen telefonlarin dogru sekilde yamitlanmasi ve
yonlendirilmesi.

24) Kuruma ait reklam alanlarimn etkin bir gekilde kullaniminin saglanmasi, kiraya
verilerek gelir elde edilmesinin saglanmas.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

1. Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak igin ¢aligmalar: planlamak ve siirekliligini saglamak.

2. Miidiirliige bagl sefliklerin ¢alismalarinin koordinasyonu, belediyedeki miidiirliikler aras:
ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalar ile miidiirliikkte yapilan tiim iglemlerin
tetkikinde gorevlidir.

3. Midiirliigiin ilgili yasa, yonetmelik, tiiziikk v.b. dogrultusunda ¢aligmasini temin etmekten
sorumludur.

4. Miidiirliigiin bagli bulundugu Belediye Bagkanina karsi sorumlu olarak gorev yapar.

5. Kurum i¢i ve dis1 toplantilara katilmak ve geregini yapmak.

6. Miidiirliigiin Ita Amiri olarak calisanlarn her tiirlii 6zlilk yazismalar1 ve 657 sayili D.M.
Kanunu ve 4857 sayili is kanunu hiikiimleri geregince islem yapmakta yetkilidir.

7. Miidiirliik dokiimanlarimin hazirlanmasim ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullanilmasim
saglamak.

8. Hazirlanan dokiimantasyon dogrultusunda kayitlarin tutulmasim ve arsiv yénetmeligine gére
saklanmasini saglamak.

9. Yil sonunda miidiirliikk ¢aligma raporunun olugturulmasini ve degerlendirilmek tizere faaliyet
raporu hazirlayan birime iletilmesini saglamak.

10. Biriminde gorev yapan tiim ¢alisanlarin 6zliik haklar ile ilgili dokiimanlarin hazirlanmasim
saglamak, onaylamak; onaya sunmak.

11. Miidiirliigiin gérev alamyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasin saglar,

12. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

13. Belediye faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla Bagkanlik Makamindan ve birimlerden gelen
talepler dogrultusunda davetiye, brosiir, ilan, afis, billboard, tamtim kitaplar1 vb... gibi her
tiirlii gorsellerle ilgili ¢aligmalarin altligini, metinlerinin hazirlanmasini, basimin: saglar.

14. Belediye faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla yerel ve ulusal basinla, televizyon kanallari
ile irtibata gecerek haber, ilan vb.. gibi konularin yayimlanmasini saglamak, Her tiirlii basin
kurulusu ile belediyemiz arasindaki iligkilerde koprii gérevini yapmak,

15. Belediye Web Sitesi ile ilgili tiim ¢aligmalarin yapilmasim saglamak.

16. CIMER, E-Belediye, T-Belediye yoluyla gelen veya Halkla iligkiler Birimi tarafindan
sahsen alinan istek ve sikayetlerin kayit altina alinmasi, yonlendirilmesi ve siiresi i¢erisinde
sonug¢landirilmas1 iglemlerinin takibini yapar. Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde
miidiirliikten istenen bilgiyi yasanin belirledigi siirede hazirlayarak gerekli yerlere
iletmekten sorumludur.

17. Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak
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Bagkanlig1 daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis
aligverisinde bulunur,

18. Mer’i mevzuatm 6ngdrdigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar.

19. Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Bagkana karsi sorumludur.

Basin Yayn Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan

a) Kendine bagli personel ile koordineli galigarak miidiirliik faaliyetlerinin devaminm
saglamak.

b) Miidiirliigiin idari islerinde, diger miidiirliikler ile koordinasyonu saglar.

c) Belediyemizle ilgili basinda ve internet sitelerinde ¢ikan haber ve yazilarin kupiir haline
getirilip ¢cogaltilarak Bagkan ve Baskan Yardimcilarina ulastirilmasi, kupiirlerin
arsivlendirilmesi, Bagkan ile basin kuruluglar1 ve basin mensuplarinin arasinda
koordinasyon saglanmast.

d) Radyo ve televizyon kanallarinda Sultanbeyli Belediyesi ilgili tlim konularin takip edilip
kay1t edilmesi ve argivlenmesi.

e) Belediyemizle ilgili caligmalara basin mensuplarinin davet edilmesi ve halkin
bilgilendirilmesi i¢in basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basin kuruluslarina faks
¢ekilmesi ve e-posta génderilmesi.

f) Belediyemizle ilgili galismalar hakkinda basin mensuplarini bilgilendirilmesi igin ¢esitli
haberlerin hazirlanmas1 web sitemizde yayinlanmasi, basin kuruluslarina faks ¢ekilmesi
ve e-posta génderilmesi.

g) Basinda gikan yanhs hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek ilgili midiirliiklerden
dogru bilgilerin alinmasi ve basin kuruluglarina tekziplerin iletilmesi.

h) Sultanbeyli ile ilgili gerekli goriilen kitap, dergi, kaset ve CD’lerin basimi ve

yayinlanmasi ve dagitilmasi.

i) Belediyemiz ile ilgili her tiirlii calisma ve organizasyonun takip edilerek fotograf ve
kamera ile goriintiilenmesi arsivlenmesi.

i) Belediyemiz web sitesinin olusturulmasi, glincellenmesi ve takibinin yapilmasi

k) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile iist amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

[) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

BASIN YAYIN BUROSU

a) Belediye ¢aligmalar:1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari,
brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak.

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iligkiler gelistirmek,
kitle iletisim araglarindan etkin bi¢imde yararlanmak.

¢) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢aligmalarimi yaparken rahat bir
ortam saglamak.

¢) Belediye ¢alismalarini kamuoyuna ve Sultanbeyli Halkina daha etkin bi¢imde
duyurabilmek i¢in biilten, afig, pankart, web, sms, e-posta vb... her tiirlii iletisim aracini kullanmak.

d) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek,
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gercek dig1 haberlerle ilgili her tiirlii
tedbiri almak.

¢) Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli
sekilde arsivlemek.

f) Belediye ¢aligmalarim1 kamuoyuna ve ilge halkina daha etkin bigimde duyurabilmek,
dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak.

g) Belediye iletisim panolarinmin kullanimini, goérsel materyalin hazirlanmasini, bastinlmasin
ve glincellenmesini saglamak.

h) Vatandaglarin belediye faaliyetlerini internet agi {izerinden 6§renmesi ve takip efmiesi
amaciyla olusturulan belediye web sitesinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, web {izerinde gorsel,
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isitsel yayin yapilmasi amactyla gerekli galigmalarin yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile
ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini saglamak.

1) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir. Gorev ve
yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, sef ve miidiire kars1 sorumludur.

MUDURLUK KALEMI

1. Miidiirliige gelen evrakin, kaydimin yapildiktan sonra miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilmesinin saglamasi.

2. Her tiirlii kurum i¢i ve dis1 yazismalarin gerceklestirilmesi.

3. Gelen ve giden evraklarin bilgisayar ortaminda belediye bilgi yonetim sistemine
kaydedilmesi. Onemli gdriilen evraklardan birer suretinin konularina gére tasnif edilerek ayr
klasérde saklanmasi.

4. Islemi biten evraklarin arsivlenmesi, Arsivdeki evraklarn muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikanlmasi,

5. Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu ihalelerin gergeklestirilerek, ihale dosyalarinin olusturularak
hak edislerinin takibinin yapilmas: ve arsivlenmesi,

6) Tasmabilir kayit kontrol iglemlerini yapar. Miidiirliigin demirbaginda kayith egyalar
korumak, sene sonu dékiim ve sayimim yapmak.

7) Gérev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, sef ve miidiire kars1 sorumludur.

Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

1. Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2. Evraklarin dagitimi sistem iizerinden yapilir, dis miidiirliikk evraklar1 yine sistem
tizerinden ilgili Miidiirliie teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit iglemleri elektronik
ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

1. Midiirliiklerde yapilan dosyalama islemi asagidaki gibi konularina gére ayr ayn yapilir.

a) I¢ Birimler Gelen evrak

b) I¢ Birimler Giden evrak

¢) Harici Gelen evrak

d) Harici Giden evrak

2. Islemi biten evraklar dosya halinde argive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildi§i zaman ¢ikarilmasindan argiv gorevlisi

ve ilgili amiri sorumludur.

Halkla iliskiler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklan

a) Basmn Yaymn Sefi ile koordineli galigarak miidiirliik faaliyetlerinin devamim saglamak.

b) Halkla iliskiler hizmetlerinde biitiinliik, etkili ve verimli hizmet, tarafsiz, agiklik, katilim
gibi ilkelerin uygulamasindaki devamlilig1 saglayarak, halkin belediyeye ve belediyenin
halkla kars: hak ve gérevlerinin korunmasi yapilan ¢aligmalardan halkin diistincesini
alma ve halkin bilgilendirme agamasindan sonra kamuoyu dl¢me ve degerlendirme
calismalar ile anket ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

c) CIMER, E-Belediye, T-Belediye yoluyla gelen ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan
sahsen alinan istek ve sikayetlerin kay1t altina alinmasi, yonlendirilmesi ve siiresi
icerisinde sonuglandirilmasi iglemlerinin takibini yapmak ve gecikmeye sebebiyet veren
birimlerle gerekli uyarilarda bulunmak.

d) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda bildirilen istek ve sikayetlerin kayit altina alinmast,
ilgili birimlere y6nlendirilmesi, takibinin yapilmasi ve bagh ¢alisanlar ile
koordinasyonunu saglayarak en kisa siirede ¢6ziime kavusturulmasinin saglamak,
gecikmeye sebebiyet veren birimlerle gerekli uyarilarda bulunmak.

e) Ilge halkina verilen hizmetin kalitesini arttirmak amaciyla bagli personele yonelik
iletigim, halkla iligkiler vb. konularda egitim ¢aligmalar1 yapilmasinin saglanmasi.
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f) Kendisine bagh kisilerin ¢aligmalarini kontrol etmek, sorunlarin ¢dziimiinde yardime:
olmak.

g) Bagskanlik Makamu, birim miidiirii veya dis kurumlar tarafindan diizenlenmesi istenen
her tiirlii raporun hazirlanmasini saglamak.

h) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile iist amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

i) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kargt sorumludur.

Halkla iliskiler Birimi ¢ahsanlarinin sorumluluklar

1. Halkla iliskiler hizmetlerinde biitiinliik, etkili ve verimli hizmet, tarafsiz, agiklik, katilim
gibi ilkelerin uygulamasindaki devamlilig: saglayarak, halkin belediyeye ve belediyenin halkla kars:
hak ve gérevlerinin korunmasi yapilan ¢aligmalardan halkin diistincesini alma ve halkin
bilgilendirme agamasindan sonra kamuoyu él¢me ve degerlendirme galigmalari ile anket galigmalar
yapilmasi,

2. CIMER ve Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen istek ve sikdyetleri almak ve siiresi
igerisinde sonug¢landirmak.

3. Sahsen, telefonla veya mail yoluyla alinan istek ve sikayetleri kayit altina almak ve
sikayete konu olan islerin ilgili mudiirliikler ile koordinasyonunu saglayarak en kisa stirede ¢éziime
kavusturulmasi

4. Vatandasin acil ¢dzlime ihtiya¢ duydugu durumlarda ilgili birimle irtibata gecerek
problemin hizl1 bir gekilde ¢oziilmesini saglamak.

5. Halkin dilek ve sikayetlerinin ¢cagr1 merkezi aracilifiyla kayit altina alinarak daha hizl ve
verimli ¢6ziim liretilmesi

6. Ilge halkina verilen hizmetin kalitesini arttirmak amaciyla kendi personeline yonelik
iletisim, halkla iligkiler vb. konularda egitim ¢aligmalar1 yapilmasi, yaptirilmasi

7. Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Cagn Merkezi ¢calisanlarinin sorumluluklar:

Cagr1 Merkezinde gérevli diger personelin yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Vatandasin miiracaatta bulundugu ilk mercilerden biri olmasi nedeniyle halkla iligkiler
noktasinda karsisindaki kisiyle nazik bir dille iletisim kuracaktir.

b) Cagn sahibinin istek ve sikayeti alinip hemen ¢oziilmesi ve ilgili birime sevki konusunda

gereken seri bir sekilde yapilacaktir.
¢) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Sivil Toplum Kuruluslar: Iletisim Birimi
Sivil Toplum Kuruluslan iletisim Birimi ¢alisanlarmm sorumluluklan

1. Kurumun ilgedeki Sivil toplum Kuruluslar ile iligkilerini diizenler

2. STK’lar ile belediye yOnetiminin belirli donemlerde bir araya gelerek toplanti
yapmalarini saglar

3. STK’lar ile isbirligini gelistirmek i¢in projeler yapar ve hizmetlerin gelistirilmesine
yonelik STK'larin goriis ve Onerilerin alinmasi saglar

4. CIMER ve Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen istek ve sikdyetleri almak ve stiresi
igerisinde sonuclandirmak.

5. Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilensgorevlerin'icra
edilmesini saglamak.
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Diger ¢cahsanlarin sorumluluklar:
Miidiirliikte gorevli diger personelin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Tim faaliyetlerinden kanun, tiizilkk, yonetmelik vb. yiiriirlikteki mevzuata uygun
calismalar yapar.

b) Ustlerinin yaptiga gérevlendirmelere istinaden kendine tevdi edilen isleri zamaninda ve
eksizsiz olarak yapmakla gérevlidir. Bu gérevlendirmelerden iistlerine karst sorumludur.

¢) Higbir fark gézetmeden biitiin vatandaglara esit davranir.

) Diger miidiirlik ve belediye personeli ile koordineli ve uyumlu ¢alisir.

f) Bagkanhga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi konusunda dikkat gosterir. Yaptiklar1 ve
yapacaklar1 islemlerle ilgili olarak bagkanligin izni olmadan kamuoyuna agiklama yapmaz.

g) Herhangi bir nedenle goérevinden aynlan personel, korumak ve saklamakla sorumlu
oldugu evrak ve demirbaglar1 saglam ve eksiksiz olarak yeni gérev alan kisiye, yoksa birim amirine
teslim eder. Teslim sirasinda diizenlenen tutanak imzalanmadan gorevinden ayrilamaz.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Disiplin ve Performans Islemleri

1) Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirti, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir. Bu yetkisini Sef aracilig1 kullanabilir.

2) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirti 1. Disiplin Amiridir.

3) Birim miidiirii Personelin Performans Cetvellerini diizenler.

Yiiriirliik
1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiirtirliige girer.
2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle daha 6nceki yonetmelik yiirtirlikkten kalkar.

Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.

e

Ersint CETIN ali
Bld.Mec.1.Bsk.V. Divan Kétibi Divan Katibi

GORULDU

Beledfyg Baskani



