TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
KURULUS, GOREYV, YETKI VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Miidiirliik Yapisi1 ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 — (1) Bu yonetmelik, Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik ve kararlar
cercevesinde, Toroslar Belediyesi Basin Yayi ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin gorev yetki
ve sorumluluklari ile ¢aligma yontem ve ilkelerini belirlemek amaciyla tanzim edilmistir.

(2) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikimleri uygulanir.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu ve 5018 Sayili Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu, 3584 sayili Cenaze Nakline
Mahsus Beynelmilel Itilafnameye iltihakimiz Hakkinda Kanun, 1887 sayili Cenazelerin Nakli
Anlagmasmin Onaylanmasinin Uygun Bulunduguna Dair Kanun ve diger mevzuatin ilgili
maddelerine gore hazirlanmistir.

Miidiirliigiin idari yapisi
MADDE 3 - (1) Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii bir Mudiir ve Halkla Iliskiler
Sefligi, Idari Isler Sefligi ve Bilgi Edinme Birimi’nden olusur.

Tanmimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Toroslar Belediye Bagkani’ni,

b) Belediye: Toroslar Belediye Baskanligi’ni,

¢) Miidiir: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii’ni,

d) Mudurlik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mudurltgiind
e) Personel: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve yetki

MADDE 5 — (1) Her personel gorevini yapmak igin gerekli yetkiye sahiptir. Gorevini
yapmamaktan veya eksik, yanlis ve ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur. Sorumluluk;
gorevin nitelik, nicelik, sire, yéntem ve benzeri hususlar yonlnden istenilen nitelikte
yapilmamasindan dolayi, bagli bulundugu kisi veya makama karst hesap verme
yikiimliligadur.

(2) Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri
icin yararlandiklart bir yontemdir. Bir yetkiyi devreden kisinin o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devralanlar o yetkinin kullanilmasindan
dogacak olan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye



kars1 da sorumlu olur. Bir goreve vekaleten atananlar o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur.
Ancak o gorev nedeniyle sorumluluk da yiiklenmis olur.

Genel ilkeler

MADDE 6 — (1) Miidiirliikte uyulmas1 gereken hususlar;

a) Yasalara, yonetmeliklere, ¢alisma ilke ve esaslarina uymak,

b) Her vatandasa esit davranmak,

c) Gorevlerini en kisa zamanda ve tam olarak yapmak,

d) Bilgi ve beceri agisindan siirekli kendini gelistirmek,

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak igin ¢aba géstermek,
f) Sir saklamak,

g) Ornek yonetici olmak,

Muduran gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Mudiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. 5018 sayili Kanun
cergevesinde biitge ile ilgili harcama talimatin1 harcama yetkilisi olarak onaylar.
Hizmetlerinin Kanun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak zamaninda, verimli ve
diizenli olarak yapar ve yaptirir,

(2) Birim calisanlariyla ilgili 6diil verme, takdir etme, disiplin cezasi verme ve yer degistirme
yetkisine sahiptir,

(3) Sefler ve diger calisanlar arasinda gorev boliimii yapar,

(4) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip eder,

(5) Miidiirliigiin ¢calisma konulari ile ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla is birligi yapar,

(6) Hizmetin yiiriitiilmesiyle ilgili son gelismeleri takip ederek gerekli tedbirleri alir,

(7) Mudirligin c¢alismalarini mevzuat hiikiimlerine gore diizenlemek amaciyla her yil
caligma programi hazirlar ve Bagkanin onayina sunar,

(8) Midiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenler,
calismalar1 denetler ve degerlendirir,

(9) Midirligin kurulus amact ve yaptigi gorevlerle ilgili olarak ileriye doniik hedefleri
belirler ve bu hedeflere ulasmak igin gerekli ¢alismalari yapar,

(10) Miidiirliigiin goérev alanina giren konularda kesin kararlar verir,

(11) Birim ¢aliganlarinin ise devam ve devamsizligini kontrol eder,

(12) Izin, atama, gorevlendirme, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle bosalan sef ve diger
calisanlarin yerine hizmetin aksamamasi i¢in gorevlendirmeler yapar,

(13) Midirliigiin faaliyet raporunu ve stratejik planini hazirlar ve uygular,

(14) Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlar ve tahakkuk islemlerini yapar,

(15) Gorevin yuratulebilmesi icgin ihtiyag duyulan, cihaz, kitap, kirtasiye ve benzeri arag gereg
ve malzemeleri temin eder,

(16) Ihtiya¢ duyulmas: halinde temizlik, dzel giivenlik ve arac temini i¢in gerekli hizmet alimi
islemlerini yapar,

(17) Belediye hizmetlerinin halka daha kolay ve daha hizli ulasmasini saglamak amaciyla
Bagkanin uygun gorecegi mahallelerde halkla iliskiler merkezleri olusturur,

(18) Belediye hizmetleri ve duyurular konusunda web sitesinin giincelleme isleminin
yapilmasi ya da yaptirilmasi yoniinde ilgili Miidiirliige teklifte bulunur,

(19) Miidiirliige bagh is yerlerinde is saglig1 ve is glivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alinmasini saglar,



(20) Cenaze Tasima ve Hasta Tasima hizmetleri ile ilgili tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesinde
gorev yapar. Bu hizmetleri yiurutmekle gorevli personeli denetler, islerin diizenli olarak
yiiriitiilmesi i¢in gerekli tiim tedbirleri alir, emrindeki personeli bilgilendirir ve egitir,
(21)Belediye Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Basin yayin ve halkla iligkiler seflinin g0rev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 — (1) Sefligine bagl tiim personeli yonetmeye yetkilidir.

(2) Belediye galismalariyla ilgili olarak isleri planlamak ve programa baglamak, personeller
arasinda is bolimii yapmak, izlemek, denetlemek, islerin zamaninda ve iyi bir sekilde
yapilmasini saglamak,

(3) Kamuoyundan ve kitle iletisim araglarindan yansiyan sikayet, haber ve goriisleri tespit
etmek, degerlendirmek ve ilgili birimlere iletmek,

(4) Belediye birimlerinin hizmetine yardimci olacak yeni gelisme ve uygulamalardan diger
birimleri haberdar etmek,

(5) Belediyenin her tiirlii hizmet ve faaliyetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan
yansiyan sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmesini yapmak,

(6) Belediye hizmetlerini tanitmak amaciyla basin toplantisi, el ilani, basin bildirisi, bilten,
brostir, afis, reklam panosu, pano ve benzerini hazirlamak, konuyla ilgili video, kamera
¢ekimi, cd ve yayin yapmak veya yaptirmak, fotograf ve goriintiileri medya organlarina
dagitmak ve arsivlemek, Bagkanlik emirleri dogrultusunda bilgilendirme ve basin toplantilar
dizenlemek,

(7) Basin yayin mensuplariyla iliskiler kurmak, goriis alis verisinde bulunmak,

(8) Basin yayin organlarinda yer alan haber, resim, slayt, kaset, bilgisayar vb. her tirli veriyi
temin etmek, cins ve konularina gore siniflandirmak ve arsivlemek,

(9) Belediyemiz birimlerinin hizmet ve faaliyetlerini video, bant ve fotograflarla tespit etmek
ve arsivlemek,

(10) Basin yayin organlart ve mensuplarinin isim ve adres listelerini diizenlemek,
degisiklikleri takip etmek,

(11) Belediyemizin gesitli kamu kurum ve kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa
gergeklestirecegi sosyal sorumluluk projelerini halkimiza ve kamuoyuna duyurmak icin
seminer, panel, bilgi s6leni vb. uygulamalar yapmak,

(12) Belediye Bagkani adma tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlar1 yazmak ve
gondermek,

(13) Belde sakinlerinin dilek ve isteklerini yerinde tespit etmek, ihtiyaglarini ve goriislerini
tespit etmek Uzere, ziyaret, anket, kamuoyu arastirmasi ve benzeri galismalar yapmak veya
yaptirmak,

(14) Bagkanlik Makami’ni istegi ve onay1 dogrultusunda, il ve Ilge protokolii, sivil toplum
orgutleri, dernekler, spor kullipleri vb. kisi ve kuruluslarla iyi iligkiler kurmak ve gelistirmek.
Belediye vatandas iliskilerini gliglendirmek i¢in halka yonelik programlar yapmak,

(15) Gergeklestirilen hizmetlerden diger miidiirliiklerinin haberdar olmasini ve hizmetlere
sahip ¢ikmasini saglamak,

(16) Geleneksel olarak diizenlenen yiiriiyiis, solen, vb. etkinlikleri organize etmek,

(17) Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari isler sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Idari binada calisan tiim personelin ise gidis gelislerinin takibini yapmak,

(2) Is¢i personellerin yevmiye, puantaj ve benzeri kayitlarini diizenli olarak tutmak,

(3) Birimine gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, dagilimini saglamak, dosyalama
islemini yiiriitmek,



(4) Personellerin ayakkabi, elbise ve benzeri istihkakinin zamaninda temini icin gerekli
yazismalar1 yapmak,

(5) Arac havuzunu yonetmek, arag takip programindan an itibariyle takip ve raporlamasini
yapmak, belediyede kiralik olarak ¢alisan araglarin giinliik, haftalik ve aylik kilometrelerini
tutmak, kontrol etmek, araclar i¢in kart sistemini olusturmak,

(6) Guvenlik personellerinin ¢alisma, sorumluluk alanlarini ve nébetlerini ayarlamak,

(7) Binanin genel temizligini yaptirmak, temizlik islerini yapan personelin ¢alisma ve
sorumluluk alanlarin1 diizenlemek,

(8) Belediye hizmet binasinin elektrik, su, sihhi tesisat, telefon ve benzeri bakim ve onarimini
yaptirmak,

(9) Hizmet binasinda bulunmasi halinden yemekhane, ¢ay ocagi, gibi sosyal servislerin
caligmalarini organize etmek,

(10) Mudirlik yazigsmalarini, biiro hizmetlerini ve personelin 6zlik haklart ile ilgili
caligmalar1 yapmak.

(11) Hizmet binasinda sigara igilmesini engellemek, personelin kilik kiyafet yonetmeligine
uymasini saglamak, yangin ¢ikmasina neden olabilecek ¢ay kahve yapmak, 1sinmak veya
yemek pisirmek amaciyla kullanilan elektrikli ocaklarin kullanilmasini engellemek,

(12) Belediye santrallerine ait telefon, telsiz, anons vs. hizmetlerin bakim ve onarimi ile
personelin sevk ve idaresinde sorumludur.®

(13)®@ Ust makamlar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi edinme birim yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 — (1) 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu dogrultusunda uygulanan BIMER
yolu ile 15 gunlik sire icinde vatandasi elektronik ortamda bilgilendirmek igin ilgili
mudurluklerle koordineli bir ¢galisma yapmak,

(2) BIMER bagvurularmni ilgili miidiirliikten gelecek sonuc ve belgelere gore usulii uyarinca
cevaplandirmak ve buna iliskin bilgi ve belgeleri ilgili mevzuatta belirlenen ilkelere uygun
olarak diizenlemek ve arsivlemek,

(3) Ust makamlarca verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin ortak gorev ve sorumluluklari

MADDE 11 — (1) Birim sefi gorev ve ¢aligsmalar yoniinden birim miidiiriine kars1 sorumludur.
(2) Belediye hizmetlerinin daha iyi yapilabilmesi i¢in veri tabanlart olugturmak,

(3) Personellerin planli ve programli sekilde ¢aligmalarini diizenleyip takip etmek,

(4) Ihtiyag duyulan girdileri cesit, miktar ve maliyet olarak tespit etmek,

(5) Hedeflere ulasma oranimi goézden gegirmek, gorev ve sorumluluk alan personelin
caligmalarini degerlendirmek, alinmasi gereken 6nlemleri almak,

(6) Birim personelleri arasinda isbirligi ve uyumu saglamak,

(7) Birim sefliginde gorevli personelin ig boliimiinii yapmak,

(8) Hizmet hedefine uygun haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlari hazirlamak,

(9) Gelen giden evraklarla ilgili yapilmasi gereken islemleri yapmalk,

(10) Mudiirlikge yapilan tiim yazismalari standart dosya planina gore arsivlemek,

(11) Miidiirliikge tutulmasi gereken Gelen giden evrak, demirbas defteri vb. kayitlar1 tutmak
ve onaylatmak,

(12) Birim miidiiriiniin verecegi diger yasal gorevleri yapmak

(1-2) 02/04/2018 tarih ve 48 sayili Belediye Meclis Karariyla “Idari isler sefinin girev, yetki ve sorumlulugu” bashgim
tagtyan 9 uncu maddesinin 12 nci fikrasina “Belediye santrallerine ait telefon, telsiz, anons vs. hizmetlerin bakim ve
onarimi ile personelin sevk ve idaresinde sorumludur” maddesi eklenmis ve 12 nci madde 13 nclu madde olarak
degistirilerek metne iglenmistir.



Diger personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Mudurlik emrinde gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri

kanunlar, tliziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat

cercevesinde ve Ust amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla

yukumludurler.

(2) Arag siiriiclilerinin hasta ve cenaze sahiplerine karst davraniglarina 6zen gostererek azami
memnuniyet saglama gayreti icerisinde goérev yapmakla,

(3) Siiriiciiler araglarin giinliik bakim ve temizliklerini titizlikle yapmak veya yaptirmakla,

(4) Kanun, tamim ve yoOnetmelikler g¢er¢evesinde kendilerine verilen diger goérevleri de

yapmakla yukumludur.

(5) Ambulans ile hasta tasima hizmetinde saglik personeli olarak gorev yapmak,

(6) Tasima islemi yapilan Cenaze ve Hasta kayitlarini tutmak,

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Cenaze hizmetleri

MADDE 13 - (1) Ilgemiz sinirlar1 dahilinde ikamet etmekte iken evinde veya saglik kurum
veya kuruluslarinda vefat eden kisilerin cenazelerinin tasinmasi islemlerini yapmak
hizmetidir.

Ambulans islemleri

MADDE 14 — (1) Bir saglik kurum veya kurulusuna muayene ve tedavi i¢in gidecek olan
vatandaglarimizdan genel saglik durumu anlaminda ambulans ile gidip gelmesi gerekli
olanlarin tasinma islemlerini yapmak hizmetidir.

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 15 - (1) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, evrak konusunda yapilmas: gerekli is ve islemleri zamaninda ve noksansiz
yapmakla yukumlidr.

(2) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik
disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Yapilacak olan yazismalar

MADDE 16 - (1) Belediye birimleri arasindaki yazismalar Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Midiiriiniin imzasi ile yiritiiliir. Belediye dis1 yazismalar Baskan ya da gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile ytriitiiliir.

Yururlik

MADDE 17 - (1) 02/06/2016 tarih ve 67 sayili Belediye Meclis karar ile kabul edilerek
yiiriirliige giren Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Calisma Esaslarina iliskin YOnetmelik bu yonetmeligin vyiiriirliige girmesiyle birlikte
yiiriirliikten kaldirilmastir.

(2) Bu Yonetmelik Toroslar Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirliige
girer.

Yurutme
MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Mersin Toroslar Belediye Bagkani tarafindan
yarataldr.



