KONAK BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Konak Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla

Mliskiler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda; a)
Bagkan: Konak Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Konak Belediye Baskanligini,

¢) Miidiir: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriinii,

d) Miidiirliik: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

e) Personel: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Miidiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkeleri esas alir.



IKiNCi BOLUM
Kurulus

MADDE 5- (1) Miidiirliik, I¢isleri Bakanliginin 22/02/2007 tarihli resmi gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve

Standartlarina Dair Y 6netmelik” hiikiimleri dogrultusunda Konak Belediye Meclisinin 21/08/2007
tarih ve 150/2007 nolu karariyla kurulmustur.

(2) Miidiirliik; Basin Birimi, Esnaf Birimi, Halkla Iliskiler Birimi, STK ve Hemsehri Dernekleri
Birimi ve Tanitim Biriminden olusur.

Personel

MADDE 6- Miidiirliikte bir Miidiir ile norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personelle
gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- Miidiirliik;

a) Konak Belediye Bagkanliginin amaglari, prensip ve politikalari ile bagh bulunulan ilgili
mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Bagkanlik Makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda, Belediye sinirlari i¢inde kent halkinin yonetime
katilimin1 saglamak, halkin inisiyatifini arttirmak, yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi
gii¢lendirerek, sorunlarin ¢oziimiinii saglamak.

b) Halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji
ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iligkiler ortami olusturmak {iizere faaliyetler
yiirlitmekten, Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmek,

c) Halki bilinglendirici brosiir, biilten, vatandaslardan gelen sikayet, teklif vb. konulan en kisa
zamanda Belediyenin diger birimleri ile ¢dziime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini
saglamak,

d) Birimler tarafindan yapilan ¢caligmalarin tanitimimi yapmaktan, halk meclisi veya Belediye
Baskaninin katilacagi halk bilgilendirici ¢alismalar1 koordine etmek,

e) Konak ve izmir agisindan 6nemli giinlerin kutlamalari ile ilgili etkinlikleri diizenlemek,

f) Belediye'nin tiim tanitim ¢alismalarini yiiriitmek,



9)

h)

)

K)

P)

Ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 galismalar vb. etkinlikler hazirlamak,

Belediye Bagkaninin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, tiniversiteler ve
sosyal yardim kurulusglar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

Belediye Baskani’nin tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda mektup, email, sosyal medya
mesajlar1 ve telgraflarin1 hazirlamak ve gondermek,

Baskanlik Makaminin medya ve her tiirlii yayin organlar ile olan iliskilerini diizenlemek
ve ylriitmek, Temsil, agirlama, téren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve
yapmak,

Konak ilgesinde yasayan vatandaglarimizin meclis toplantilarini izlemesini ve takip
etmesini saglamak,

flgemizde bulunan sivil toplum orgiitleri, resmi kurum ve kuruluslar ile ortaklasa
halkimizin  bilinglendirilmesi ve katilimciligin  arttirtlmasina  yonelik etkinlikler
diizenlemek,

Ziyaret, davet, kargilama, agirlama, ugurlama, agilis, milli ve dini bayramlar ile mahalli
kurtulus giinleri vs. dnemli gilinlerde, Baskanlik Makami’nin talimati dogrultusunda ve
ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde etkinlik ve organizasyonlar tertip etmek,

Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, kamu yararina ¢alisan dernekler, 6ziirli
dernek ve vakiflari, Bakanlar Kurulunca vergi muafiyeti taninmis vakiflar ve 507 sayil
Esnaf ve Kii¢iik Sanatkarlar Kanunu kapsamina giren meslek odalar1 ile ortak hizmet
projeleri gergeklestirmek, Belediye Meclisi’nce alinan kararlarin miidiirliigiin gorev
alaninda bulunan her tiirlii is ve islemleri yerine getirmek,

Web Servisi izmir Konak Belediyesi web sitesinde ¢evrimigi olarak yayinlanacak olan
fikir, icerik (haber, duyuru, sayfa, video, fotograf, afis, makale, bilgi vb.) ve ¢alismalarin
olusturulmasi, degistirilmesi, eklenmesi ve tedarik edilmesi islemlerini yapmak. Web
sitesi yazilimi gelistirme ve tedarik edilme islemlerinin yapilmasini saglamak. Web
sitesine erigim ile ilgili istatistiklerin takip edilmesi ve raporlanmasin1 saglamak. Web
sitesinde yer alan igeriklerin yiiriirliikkteki mevzuata, genel ahlaka ve etik kurallara uygun
bir bicimde kullanimini ve denetlenmesini saglamak. Web sitesi iizerinde harici olarak
calisan e-belediye, HIM (Hemseri Iletisim Merkezi) ve benzeri uygulamalarla ilgili sosyal
medya aracilig1 ile iletilen veya tespit edilen aksakliklari Bilgi Islem Miidiirliigiine
aktarmak, geri bildirimler almak ve sonucu ilgililere bildirmek, Sosyal Medya Servisi

Belediyemizin sosyal medya platformlarindaki hesaplarinin kurulmasi yonetilmesi ve takip
edilmesini saglamak.

Sosyal medya hesaplarindan paylasilacak icerikleri (haber, duyuru, afis, makale, bilgi vb.)
hazirlamak, gilincellemek, silmek ve tedarik etmek. Belediyemize ait sosyal medya
hesaplart ile ilgili istatistiklerin takip edilmesi ve raporlanmasini saglamak. Belediyemize



ait sosyal medya hesaplarinin yiiriirliikteki mevzuata, genel ahlak ve etik kurallara uygun
bir bigimde kullanimini ve denetlenmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye Bagkaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve

denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

(1) Basin Birimi asagida belirtilen gorevleri yapar:

a)

b)

9)

h)

i)
)
K)
)

Basi kuruluslar ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit edilmesi,
planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve sosyal
olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek cogaltilmasi, Belediye Baskanina ve Baskan

Yardimecilarina sunulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

Gerektiginde Belediye Bagkaninin giinliik programlarini yerel-ulusal basina bildirilmesini
saglamak,

Belediye Bagkanmin ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii agiklama,
duyuru ve tekziplerin basin — yaym organlarina duyurulmast islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye Baskaninin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

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

Belediye Bagkaninin giinlilk programlarinin  Basin  Danigsmanligi  fotografcilart  ve
kameramanlari tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yaym kuruluslarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi vb.) basin bildirilerinin génderilmesi, haberlerin e - posta ve cep
mesaj1 yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak,

Cesitli konularda (faaliyet, agilis, ziyaret vb.) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerinin yapilarak
arsivlenmesini saglamak,

Basin Mensuplariyla haber konulu goriigmelerin siirekliligini saglamak,
Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglamak,

Basinla iliskilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla ¢esitli arastirmalar
yapmak ve amirinin bilgisine sunmak,

m) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiritiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin

n)

0)

P)

yayin organlart ile iletisime ge¢mek,

Basin yayin organlarinda yayinlanmak tizere, hazirladig1 basin biilteni ve gazete ilanlarini1 bu
kurumlara vermek ve sonuglandirmak,

Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yaym organlarini takip ederek Belediyenin lehinde veya
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayilanan haberlerle ilgili olarak

Belediye Baskani ve Bagkan Yardimecilarina diizenli olarak rapor vermek. Yaptigi basin takip
caligmalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

Belediye Baskanmnin medya ile gerceklesecek randevularmi Ozel Kalem Miidiirliigii ile
isbirligi igerisinde ayarlamak,



q) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini
saglamak.

r) Dergi ve gazete hazirh@ yaparak bunlarin basilmasini saglamak ve gazete ve dergiler ile
belediyenin ¢aligmalarini anlatmak.

(2) Esnaf Birimi asagida belirtilen gorevleri yapar:

a) 507 sayili Esnaf ve Kiiciik Sanatkarlar Kanunu kapsamina giren meslek odalarinin sorunlarinin
belirlenmesi, bilinglenmesi ve politikalar olusturulmasit ve uygulanmasinda katkida
bulunmasini saglamak, ortak hizmet projeleri ger¢eklestirmek ile yetkilidir.

b) Mesleki egitimlerini gelistirmek, esnaf ve sanatkarlar1 yurt ¢apinda ve uluslararasi diizeyde
temsil etmek

c) Sorunlarinin ¢6ziimii i¢in ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar nezdinde gerekli
girisimlerde bulunmak,

d) Ulke icinde ve disinda sergi ve fuarlar diizenlemek, desteklemek, katilmak ve iilke disindaki
mesleki kuruluslara ¢aligmalar yapmak.

e) Kaybolmaya yiiz tutmus mesleklerin yasatilmasi ve korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
konuyla ilgili olarak ¢aligmalar yapmak,

f) Esnaf birimi, yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

(3) HalKla iliskiler Birimi asagida belirtilen gorevleri yapar:

Halka Iliskiler Birimi, Belediye siirlar1 i¢inde kent halkinin yénetime katilimini saglamak, halkin
inisiyatifini arttirmak, yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi giiclendirerek, sorunlarin ¢éziimiinii
saglamaktan; halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum
imaj1 ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami olusturmak tizere faaliyetler yiiriitiir
ve Birim miidiirliiklerinin gerceklestirdigi hizmetler ¢ercevesinde acilis, temel atma, téren ve
organizasyonlar diizenler, Resmi protokollerin imza térenleri ve yurt disindan gelen konuklarin
agirlanmas ile ilgili cesitli etkinlikleri organize eder. Bu birim tiim bu islemlerini istek Oneri
Masas1, Bilgi Edinme Masast, Idari Isler Masas1 olarak is boliimii ve paylasimi ile koordine eder.

a) Istek ve Oneri Masasi; Vatandaslardan gelen (Telefon, e-mail, faks, sahsen, basin yolu ile ya

da diger kurumlardan gelen bagvurulari) ilgili birimlere yonlendirmek ve sonuglar1 hakkinda
bagvuru sahiplerini bilgilendirmek,

b) Bilgi Edinme Masas1;4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Hakk1

Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y®6netmelik cergevesinde yapilan
basvurularin sonuglandirilmasini saglamak, c)idari Isler Masasi;

1. Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak ve takibini yapmak,
2. Miidiirliikler ve kurumlar aras1 yazigmalar1 yapmak,

3. Miidiirliik adina resmi evraklart almak ve kaydetmek,



4 Mudiirliikte kullanilan malzemelerin temini, ilgili kisilere dagitimi ve stoklama iglemini
yapmak,

5.Personellerle ilgili islemleri yapmak

6. Miidiirligin ilgili tahakkuk ve hakedis islemlerini yapmak,

d) Santral Masasi; Vatandaslardan telefon yoluyla gelen istek, oneri ve sikayetleri kayit altina
alir ve ilgili miidirliige yonlendirir.

(4) STK ve Hemsehri Dernekleri Birimi asagida belirtilen gorevleri yapar:

a) STK’larin olusan talep ve gereksinimleri i¢in planlama yapmak, biitge olusturmak, harcamalari
izlemek ve raporlamak
b) Diger belediyelerdeki esdeger birimlerle koordinasyonu saglamak,

c) Sivil Toplum Kuruluslart ve Hemsehri Dernekleri olarak ilgili konularda bolgesel istatistiklerin
toplanmasi, gelistirilmesi, bolgelerin sosyo-ekonomik analizlerinin yapilmasi, bolgesel
politikalarin ¢ercevesinin belirlenmesini saglamak, sosyolojik ve psikolojik arastirmalar
yapmak, istatistik ve toplum arastirmalar1 yapmak, egitim, igbirligi hizmetlerinde bulunmak.

d) insan haklari konularinda yurttaslara yonelik biling arttiric1 galismalar organize etmek,

e) Kamu ve sivil toplum igbirliginin gelistirilmesine yarar saglayacak ¢esitli fonlarin ve hibelerin
takibini yapmak ve bu fonlara bagvurmak,

f) Sivil Toplum Kuruluslari ve Hemsehri Dernekleri birimi, yukarida sayilan gorevler ile Miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur

(5) Tamtim Birimi; Tasarim, Sosyal Medya, Web ve Yayincilik isimli {i¢ alt birimden olusur.

a) Tasarim

Belediye tarafindan toren, etkinlik ve ¢aligmalar i¢in gerekli olan matbu (pankart, afis, el ilani,
demonte vb.) ve dijital materyalleri temin eder ve hazirlar.

a) Belediye galigmalarinin halka duyurulmasi igin hazirlanan tanitim filmlerinin kurgu, montaj ve
yayimlanmasini gergeklestirir.

b) Gerek goriilmesi halinde, belediyenin farkli kurum veya kurumlarla isbirligi i¢inde yaptigi
toren ve etkinlikler i¢in matbu (pankart, afis, el ilan1, demonte vb.) ve dijital materyalleri temin
eder ve hazirlar.

b) Sosyal Medya
a) Belediyeye ait sosyal medya hesaplari ile ilgili istatistiklerin takip edilmesi ve raporlanmasini
saglar.

b) Midiirliiklerden gelen sosyal medya ile ilgili talepleri alir, diizenler ve tasarim birimine aktarir.

c) Belediyeye ait sosyal medya hesaplarmin yiiriirliikteki mevzuata, genel ahlaka ve etik kurallara
uygun bir bigimde kullanimini ve denetlenmesini saglar.



d)

Sosyal medya ve WhatsApp iizerinden iletilen veya tespit edilen aksakliklar1 ilgili miidiirliige
aktarir, geri bildirimler alir ve sonucu ilgililere bildirir.

c) Web ve Yayimncihk

a)

Izmir Konak Belediyesi web sitesinde ¢evrimigi olarak yayimlanacak olan fikir, igerik (haber,
duyuru, sayfa, video, fotograf, afis, makale, bilgi vb.) ve caligmalarin olusturulmasi,
degistirilmesi, eklenmesi ve tedarik edilmesi islemlerini yapar.

Web sitesi yazilimi gelistirme ve tedarik edilme islemlerinin yapilmasini saglar.
Web sitesine erisim ile ilgili istatistiklerin takip edilmesi ve raporlanmasini saglar.

Web sitesinde yer alan igeriklerin yiiriirliikteki mevzuata, genel ahlaka ve etik kurallara uygun
bir bi¢imde kullanimini ve denetlenmesini saglar.

Web sitesi iizerinde harici olarak ¢alisan e-belediye, HIM (Hemseri Iletisim Merkezi) ve
benzeri uygulamalarla ilgili web sitesi veya Internet iizerinden iletilen veya tespit edilen
aksakliklar1 Bilgi Islem Miidiirliigii’ne aktarir, geri bildirimler alir ve sonucu ilgililere bildirir.

Izmir Konak Belediyesi web sitesinde ve diger dijital platformlarda yayimlanacak e-yaymlar
ve matbu yayinlar i¢in icerikleri hazirlar ve temin eder. Hazirlanan veya temin edilen iceriklerin
yiirtirlikteki mevzuata, genel ahlaka ve etik kurallara uygun bir bicimde olup olmadigini
kontrol eder.

Personelin Gorevleri

MADDE 8- Bu Yonetmeligin 7°nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari,
ilgili mevzuat ve Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisinin onayiyla gorev
pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gérevleri ifa ederler:

(1) Miidiiriin gorevleri;

a)

b)

f)

9)

Belediye Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
ilgili mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklar, en iy1
sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
iizere planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biit¢cesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,

Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,



h)

i)

)

K)

1)

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak tizere egitim
planlamasini1 yapar,

Calistirdiklar1 gorevlilerin, isbolimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir,

m) Miidirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve

X)

y)

2)

diger ilgili mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar.

Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlari
vermeden Once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasini saglar,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya
tesvik eder,

Emrinde calisan elemanlara ornek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden
diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir,

Miidiirliikk harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,
Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

Personelinin tavir ve davramiglarini devamli kontrol altinda bulundurarak o6rnek model
olusturur,

Miidiirliigii ilgilendiren tiim resmi yazigmalari yiiriitiir, evrakin takibi yapilarak, raporlari tutar.
Duyuru amag ve kapsamli; bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimi yaptirarak, bastirilmasini
saglar,

Miidiirligiin goérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve iglemlerin ihale mevzuati ¢ercevesinde
yapilmasini saglar,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalarin yapilmasini, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunulmasini, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

Miidiirlige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

aa) Calisanlarinin tabi olduklar mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,

devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

bb) Belediye nin stratejik planinin hazirlanmasinda gerekli destegi saglar,

cc) Stratejik planlamaya uygun miidiirlik biitgenin hazirlanmasini ve onaylanan biit¢enin en

ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,



dd) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar.

(2) Sefin gorevleri;

a)

b)
c)

d)

f)
9)

h)

Miidiirlik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglar.

Personelin mesaiye riayetini kontrol eder.

Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisiimii ve dagitimi yapar. ¢)
Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli

Planlarin hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tlim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilir,

Diger halkla iligkiler uygulamalar1 alaninda yenilikleri takip etmek bunlardan uygun
olanlarinin belediyemizde uygulanabilirligi konusunda arastirmalar yapmak, bu kapsamda
cesitli oneriler hazirlamak,

Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar.

(3) Diger personelin gorevleri;

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

)
K)

Midiirliigiin goérev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir.

Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir.

Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri,
performans bagarim seviyeleri vb. yetkinliklerine gére dagitir.

Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

Kurum i¢i iletisimi saglamak, kurum kimligi ve aidiyetini olusturmak amaciyla ¢aligmalar
yapmak, i¢ haberlesmeye dair basili materyaller yayinlamak,

Belediyenin yatirim ve hizmetlerini(bez afis, vinil, bilboard, gazete ve tv vb.) halka tanitmak,

Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir,

Belediye ¢aligmalar1 hakkinda halki bilgilendirmek, halkin belediye yonetiminden olan talep
ve bagvurularini kabul ederek ilgili birimlere ulastirmak, sonuglar1 takip etmek,

Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,
Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,

Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen vasiflari
kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirir,



m) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alisir,
n) Isleri en az maliyetle icra eder,

0) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirir,

p) Miidirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

g) Midirliigin verimliligini arttirilmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢caligma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

r) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

s) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar: eksiksiz hazirlar,
t) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

u) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

V) Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

w) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

X) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

y) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

z) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, caligmalar1 ve aldigi sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

aa) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tirli goérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir, birimlerle gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglar,
yazigmalar1 yapar, islemleri ytriitiir,

bb) Y1l boyu gergeklestirilen Belediye faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el
ilanlarini, afisleri, brosiirleri ilgili yerlere ulastirir,

cc) Yil boyunca Belediye faaliyetleri ile 6nemli giin ve belirli haftalar ile ilgili konularda yeteri
miktarda bez pankartlar yaptirir ve belirlenen yerlere astirir,

dd) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, faaliyetler hakkinda basin yaym kuruluslarina (Gazete,
Radyo, TV, Dergi vb.) basin bildirisi gonderilmesi, haberlerin ilgililere e-mail ve cep mesaji
yoluyla iletilmesi ¢aligmalarinda bulunur, ¢calismalar1 yonlendirir,

ee) Cesitli konularda (faaliyet, acilis, ziyaret vb.) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerin yapilmasini
ve arsivleme ¢aligmalarini yonlendirir,

ff) Basin Mensuplariyla haber konulu gériismeleri devam ettirir, gg) Gazete kupiirii arsivi ve

yayin arsivi tutulmasi konularinda gerekli yonlendirmeleri yapar.

UCUNCU BOLUM

Cesitli hiikiimler



MADDE 9- Konak Belediye Meclisinin ..../...../2020 tarih ..../2020 meclis nolu ..../2020 karar1
ile ytrtirliige giren eski gérev ve ¢aligma yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirluk

MADDE 10— Bu Yonetmelik hiikiimleri; Konak Belediye Meclisi’nin karari ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Konak Belediye Baskani yiiriitiir.



