T.C.
ETIMESGUT BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Etimesgut Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Midiirligliniin teskilatini, hukuki statlisiinii, gérev alanin1 yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve
esaslarini belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin kurulus,
teskilatlanma, gorev ve ¢aligma diizenine iliskin ilke ve kurallari ile personelin gorev, yetki ylikiimliiliikleri
ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124’tincii maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun
15 inci maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmstir.
Tanmimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Etimesgut Belediyesini,
b) Bagkan Etimesgut Belediye Baskanini
¢) Baskan Yardimcisi: Etimesgut Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,
¢) Miidiirliik: Etimesgut Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiinii,
d) Miidiir: Etimesgut Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,
e) Sef: Etimesgut Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin kadrolu sefini,
f) Memur: Etimesgut Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiindeki memurlari,
g) Personel: Etimesgut Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagl
calisanlarin timiinii, ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 5 — Miidiirliigiin temel ilkeleri sunlardir;
a) Planli, etkin, verimli ¢alisir; adil, giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet tiretir.
b) Seffaf, hesap verebilir niteligini tasir.
c) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanir.
¢) Karar ve uygulamada calisanlarin katilimini saglar.
d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket eder.
e)Insan haklar1 ve 6zgiirliikleri cercevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik anlayisiyla; karar alma,
uygulama ve hizmette tarafsiz olur.
f) Hizmette, kalite ve vatandas memnuniyetini saglar.
g) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum &rgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas alir.
&) Kent hizmetlerinde goniillii katilimi tesvik eder.
h) Kent ve kent halkinin degerlerini ve haklarini korur.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 6 - (1) Midiirliik 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesinde ifade edildigi amir
hiikmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yliriirliige giren
Belediye ve bagl kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak
kurulan Birim Miidiirliiklerindendir.
Teskilat
MADDE 7- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir;
a) Miidiir
b) Sefler
¢) Memur
¢) Isei
d) Diger Personel
(2) Midiirlik dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin yetkilendirilecegi Belediye
Baskan Yardimcisina bagli galisir. Sefliklerin ve biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 - (1) Belediye Baskaninin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biitce, faaliyet raporlarinin
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistikleri olusturur. Siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin
degerlendirme ve sonuclar {iretilerek, amac¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar1 belirler. Tedbirlerin
alinmasi, uygulamaya gecilmesi ¢calismalarini yiiriitiir. Biitceyi etkili, ekonomik, verimli kullanip; Belediye
Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiinli dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

a) Belediyenin her tiirlii basin yayin ve halkla iliskiler faaliyetlerini stratejik plan ¢ercevesinde ele alir
ve buna gore planlamada bulunur.

b) Basin-yayin kuruluslariyla Belediye iligkilerini diizenler.

c¢) Belediyenin yaptig1 her tiirlii etkinlikleri vaktinde duyurarak, faaliyetlerle ilgili her tiirlii tanitim ve
duyuru materyallerini hazirlar ve basim faaliyetlerini yapar.

¢) Gorsel ve yazili basm yayin organlarmi takip ederek, Etimesgut Ilgesi ve Belediye hakkinda ¢ikan
her tiirlii haberleri raporlar ve bu haberleri arsivler.

d) Periyodik araliklarla biilten ¢ikarir ve ¢ikan biiltenin halka ulagsmasini saglayarak bu biilteni
arsivler.

e) Il ve ilge protokolii, Etimesgut genelindeki sivil toplum kuruluslari, okullar ve ydneticileri,
vakiflar, odalar, sendikalar, muhtarlar ve gerek goriilecek diger sahis, kurum ve kuruluslar ve bunlara ait
iletisim bilgilerini hazirlar ve giinceller.

f) Belediye yonetiminin sivil toplum kuruluslari ile zaman zaman bir araya gelmelerini saglayarak,
toplumsal faydas1 goriilen projeleri gerektiginde ortaklasa gergeklestirir.

g) Kent Konseyi ve Yerel Giindem c¢aligmalarinin sekretaryasini yaparak, bu calismalara iliskin
mevzuatin geregini yerine getirir.

&) Meslek edindirme ve istthdama yonelik faaliyetlerde bulunur.

h) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki miiracaatlarla ilgili gerekli ¢aligmalar1 yerine
getirir.

1) Cumhurbagskanhig: iletisim Merkezinden gelen talep, &neri ve sikayetlerin ilgili birime
aktarilmasini saglayarak, siiresi i¢inde geri doniisli yapar.

1) Hemserileri, caligmalar hakkinda bilgilendirmek amaciyla muhtelif mahallerde toplantilar tertip
eder.

j) Gerekli goriilen belirli giin ve haftalar kapsaminda organizasyonlar yapar.

k) 5018 sayil1 yasa ile Miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglar.

1) Miidiirliik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglar.



m) Midirliik gider biitge taslagin1 5018 sayil1 yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda hazirlar.

n) Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirleyerek, kendi birimince edinilen taginirlari muayene ve
kabulii yapmalari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olgerek teslim alinmasini saglar. Dogrudan
tiiketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki alanlarda muhafaza ettirerek, Tasinir Mal
Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglar.

0) Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnamenin hazirlamasini temin eder.

0) Caligsma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevleri yapar.

p) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanilmasini, planlanmasini ve
gerceklesmesini saglar.

r) Thale Kararmin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirarak gerekli sdzlesmelerin
hazirlanmasini saglar.

S) Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglar.

s) Miidiirlik¢e yapilan sdzlesmelerin imzalanmasini izleyen giin; ilgili mevzuat hiikiimlerine ve
biitcelerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek iizere gerekli belgelerle Mali
Hizmetler Miidiirliigli’ne gonderilmesini saglar.

t) Belediyenin kullanacagi her tiirlii basili malzemeyi kurum kimligi esaslar1 agisindan inceler,
caligmalarin kurum, kimlik ve imajin1 gelistirici olmas1 yoniinde oneriler gelistirir.

u) Kurumumuz hizmet ve yikimlilikleriyle ilgili, yliz yiize goriismeler, telefon, faks, e- posta gibi
degisik yollarla birime ulasan tiim istek, sikayet, elestiri, beklenti, degerlendirme, goriis ve onerileri, ilgili
kurum i¢i birimlere aktararak ¢6ziim iiretilmesine hizmet sunar ve geri bildirim yapar.

Miidiiriin gorev ve yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Miidiiriin gorev ve yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Midirligi Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri gerceklestirir.

¢) Miidiirliik gider biitge taslagini hazirlar.

¢) I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesini saglayarak siire¢ akis
semalarini hazirlar ve gorev ayrilik ilkelerini uygular.

d) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirleyerek, kendi birimince edinilen tasinirlarin muayene ve
kabuliinii yapmalarini, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve olcerek teslim alinmasin1  saglar.
Dogrudan tiikketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki alanlarda muhafaza ettirerek,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglar.

e) Satin alinacak mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlar veya temin eder.

f) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri yapar.

g) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlayarak, biitcenin en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gerceklesmesini saglar.

g) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler cercevesinde
yerine getirir.

h) Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda ve
mevzuata uygun olarak ¢aligsmalar yaptirir.

1) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalar i¢in is bdliimii, 6zlik ve muamelat
islerini mevcut mevzuat iginde yiiriitiilmesinde, giinliik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesinde ve
biinyesinde ¢aligan personelin yerlerinin degistirilmesini yapar.

1) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitir ve koordinasyon saglar.

j) Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirerek ¢éztimler.

k) Emrinde ¢aligsan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gérevini ylrtiterek, disiplin amiri sifati
ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gorevden uzaklastirma gibi
islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglar.

1) Gerekli yazigmalar1 hazirlatip onaylayarak, miidiirliiglin aylik, yillik periyotlarla hazirlanan faaliyet
raporlarin1 Bagkanlik Makamina sunar. Faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve onleyici islemleri
tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini verir. Ayrica hazirlanan yillik faaliyet raporlar1 hakkinda
Giivence Beyani sunar.

m) Yapilan ¢aligmalar hakkinda iist amirlerine rapor verir.

n) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak miidiirliik adina yapilacak harcamalarda, harcama



yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapar.

0) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemlerini; Etimesgut Belediyesi yetki devrine ve Yazigma
Kurallar1 ile ilgili iImza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriiterek devam durumunu takip
eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

0) Biirolar arasinda koordinasyonu saglar. Personelin egitim, meslek ve yeteneklerine gore is dagilimi
yaparak, midiirligiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglar.

p) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalar1 yapar, Enciimene, Meclise, Bagkanlik Makami
araciligi ile teklifler sunar ve verilen kararlarin uygulanmasini saglar.

r) Belediyenin amag, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, miidiirliigiin kalite politikasi, hedefleri ve
stratejilerini belirleme ¢aligsmalarini sonuglandirir.

S) Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde organize
eder.

s) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetler, ¢alismalarin verimli olmas1 hususunda
gerekli tedbirleri alir.

t) Miidirliigiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akisini saglar,
personelin ¢aligmalarini organize eder.

u) Kurumu zorda birakacak bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
personelin moral motivasyonunu artirmaya doniik tedbirler alir.

) Bu yonetmelik miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin bigimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar.

V) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatir.
Yetkisi derecesinde bilmek hakkini kullanir.

y) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir edilerek
zamaninda dogru bilgiyi vermekle ytlikiimliidiir.

z) Gizli ve hassas konulari, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklar.

aa) Gizli ve hassas evraklar Bagkana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek sadece

ilgili miidiirlige teslim edilir.

bb) Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve midiirliik personelinin disiplin amiridir.

cc) Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde organize
eder.

¢¢) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglar.

dd) Miidiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

ee) Midiirliigiin faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

ff) Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirir, birimde moral ve motivasyonu artirici
calismalar yapar.

g9) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglayarak personelin konulariyla ilgili egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

gg)Biriminin  istthdam  yonetimi, isglici planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirmelerini yaparak oneri-6diil sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuat gergevesinde; yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun
olarak planlar, organize eder ve yliriitiir. Bu amacla oneriler hazirlayip, arastirmalar yapar, tiim birimlerin
uyum i¢inde c¢aligabilmesi i¢in eleman se¢im ve  yerlestirmesini saglar ve kendisine bagli elemanlarin
egitim ihtiyaglarini tespit ederek egitimler ile birim i¢i verimi artirir. Personele yonelik verimi artirici
caligmalarla, ayrica yasalarda verilen ek gorev ve sorumluluklar: yapar.

(2) Miidiir is ve islemlerinden dolay1r dogrudan Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan
Yardimcisina kars1 sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Basin ve yayin sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Basin ve yayin sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Web sitesinin diizenlenmesine yardimei olur ve tanitim malzemelerinin yayimi, kiiltiirel etkinlik
gibi eserlerin yayimini ve bunlarin arsivlenmesini yapar.

b) Medyada Ilge ve Belediye ile ilgili ¢ikan her tiirlii haber, gorsel ve yazili yayinlari giinliik olarak



takip eder, raporlar ve arsivler.

¢) Ilgemizin kiiltiirel ve tarihi zenginliklerini fotograf, film, video, CD, ses kasetleri gibi yontemlerle
degerlendirir, kamuoyuna ulastirir, béylece Etimesgutluluk Bilinci olusumuna katkida bulunur.

d) Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yayimlar, diger nesriyatin satin alinmasi ve resmi gazete ile
diger bazi siireli yayimlarin abone yenileme islemlerini yiirttiir.

e) Aylik basin analiz dosyasinin hazirlanmasini ve www.etimesgut.bel.tr adresi ile tim web
kullanicilarina elektronik ortamda ayni hizmetlerin sunulmasini saglar.

f) Yerel, ulusal ve uluslararast televizyon kanallarinin izlenmesini, Bagkanlik Makamu ile ilgili
birimlere ait haber ve benzeri goriintiilerin derlenerek ilgili yerlere sunulmasini saglar.

g)Baskanlik Makamimin ve Belediye icraatlar1 ve faaliyetlerinin, muhabirler, kameramanlar,
fotografeilar ve gerekli teknik ekipmanlarla izlenmesini, derlemelerin gorsel ve basili materyaller haline
getirilmesini ve dagitimini saglar.

g) Belediye sinirlart igerisinde bagkanligimiza bagli yerlerde yapilan film g¢ekimleri i¢in gelen
basvurularin degerlendirilip izin verilmesi iglemlerini yiiriitiir ve c¢ekim {cretlerini tahsili i¢in Mali
Hizmetler Miidiirliigiine yonlendirir.

h) Yazili ve gorsel basindaki, kose yazarlar1 ve Belediye muhabirlerinin isim, adres ve telefon
listelerini giincel halde bulundurur.

1) Belediye hizmetlerinin tanitilmasi, kamuoyuna durulmasi i¢in tanitim filmi ¢eker ve bu filmlerin
arsivleyerek gerektiginde basin organlari ile paylasir.

1) Belediye hizmetlerini tanitici sunumlar hazirlar ve hazirlanan sunumlar arsivler.

j) Midiirliiklerin yapacagi etkinlikleri takip ederek, sosyal medya mecralarindan halka duyurur. Bu
konuda ilgili metinleri yazar ve gorselleri hazirlar.

k) Belediyenin etkinliklerini takip eder, fotograf ve videolar ile sosyal medya {lizerinden yayinlar.

1) Milli ve dini bayramlar ile diger 6nemli tarihlerde vatandaslara kutlama mesajlar1 yaymlar.

m) Belediye hizmetlerini duyurulmasi, Etimesgutluluk bilincine katki saglanmasi i¢in sosyal medya
kampanyalar1 diizenler.

n) Belediye’nin yaptig1 her tiirlii hizmetin tanitilmasi i¢in yazili ve gorsel materyalleri hazirlar,
basima hazir hale getirir.

0) Belediyenin yatirim ve hizmetlerinin (gazete, dergi, biilten vb. ile) halka tanitimini yapar.

0) Belediyenin diizenledigi tiim etkinliklerde organizasyon faaliyetlerine destek olur.

Halkla iligkiler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Halkla iliskiler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)4982 sayili kanun geregi kanunda yer alan istisnalar diginda ki her tiirlii bilgi veya belgeyi, kanunda
ve yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore bilgi edinme basvurularini etkin, siiratli ve dogru
sonuglandirmak tizere gerekli idari ve teknik tedbirleri alir.

b) Yonetmelikte belirtilmis tiim gorevleri, zamaninda ve gerekli 6zeni gostererek yapar.

c¢) Gorevi geregi miidiirliikge verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar.

¢) Stratejik plana uygun olarak yapilacak faaliyetlerle ilgili projeleri miidiire sunar. Uygun goriilen
projelerin uygulanmasi icin gerekli koordinasyonu saglar.

d) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen basvurulan titizlikle takip eder, konusuna gore tasnif
islemi yapilarak ilgili birime gonderir. Gerekli takibi yaparak sonuglandirir.

e) Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi basvurularim takip eder ve sonuglandirir.

f) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

g) Sivil Toplum Kuruluslari, dernekler, vakiflar, sendikalar, kamu kurum ve kuruluglar1 ve liizum
goriilen diger kurum ve kuruluslarla ilgili iletisim bilgilerini giinceller.

g) Belediyenin halkla iligkiler hizmetlerini planlar, uygular, uygulama asamasindan sonra gerekli
degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuclar1 diger birimlere aktarir ve siireci takip eder.

h) Belediye calismalari hakkinda halki bilgilendirir, halkin belediye yonetiminden olan talep ve
basvurularini kabul eder, ilgili birimlere ulastirir, sonuglari takip eder.

1) Halkla iligkiler uygulamalari alanindaki yenilikleri takip eder, bunlardan uygun olanlarinin
Belediyemizde uygulanabilirligi konusunda arastirmalar yapar ve bu kapsamda c¢esitli oneriler hazirlar.

1) Kurum igi iletisimi saglar, kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla ¢alismalar yapar, i¢
haberlesmeler dahil basili materyalleri hazirlar,

J) Gerekli hallerde halkla iligkiler hizmetlerini yiiriitmek maksadiyla kamu veya 6zel kurum ve



kurusular ile alaninda uzman kisilerden danismanlik hizmeti satin alir.

K) Halka iliskiler, yerel yonetimler ve sosyal hizmet alanlarinda bilimsel toplantilar diizenler, bu
alanda diizenlenen toplantilara katilir ve bilimsel yayinlar yapar.

I) Tiim mahallelerimizi kapsayan halk meclisleri diizenler.

m) Diger Miidiirliiklerin organizasyonlarina katki saglayarak Belediye ve halk arasindaki iligkiyi
giiclendirir.

n) Belediyenin agtig1 meslek, sanat kurslari1 vb. organizasyonlar i¢in bagvuru toplar ve ilgili birimlere
iletir.

0) Vatandaslarimizdan gelen talep ve sikdyet konularii kayit altina alarak ilgili birimlere sistem
tizerinden havale eder.

0) Vatandaslarimizdan sosyal medya lizerinden gelen talep ve sikayet konularini kayit altina alarak
ilgili birimlere sistem iizerinden havale eder.

p) iletilen konularin zamaninda ¢dziimlenmesi i¢in ilgili birimler ile koordineli ¢alisir.

r) Vatandaslarin isteklerine yanit verebilmek icin bilgilerinin siirekli giincelligini saglar, Belediye
giindemini takip eder.

s) Belediye ile vatandaslar arasinda koprii vazifesi goriir.

s) Vatandaslardan gelen talep ve sikayet konularina iliskin raporlar alir ve Miidiirliikk Makamini
bilgilendirir.

t) Belediye etkinlikleri ve organizasyonlar1 hakkinda vatandaslardan gelen sorular1 yanitlar.

u) Belediye faaliyetleri ile ilgili memnuniyet anketi yapar, vatandasin hizmetler hakkinda goriis istek
ve Onerilerini raporlar.

Thale ve idari isler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) ihale ve idari isler sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardur;

a) Midiiriin sozli ve yazili talimatlarim yerine getirir.

b) Miidiirliige gelen ve giden evraklarla ilgili tiim islemleri yapar.

¢) Gizlilik tasiyan dosya ve evraklarla ilgili gerekli saklama ve koruma iglemlerini titizlikle yerine
getirir.

¢) Gelen ve giden tiim evraki kontrol eder, muhafazasini saglar ve denetler.

d) Midiirliigiin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Miidiire iletir.

e) Tamamlanmis olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baslangigta konulmus
bulunan standartlarla karsilastirir, sapmalarin nedenlerini arastirir ve degerlendirme sonuglarini miidiire
iletir.

f) Her tiirlii genelge, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini takip eder, saklar ve gerektiginde ilgili
personele iletir.

g) Midiirliige; personel durumu, arag gere¢ donanimi, midiirliik yetki ve sorumluluklari agisindan en
verimli caligma diizenini ve hiyerarsisini kurar ve yonetilmesini saglamak amaciyla caligmalar yapar,
ithtiya¢ duyulan ara¢ gerecleri temin eder ve miidiirliige gerekli bilgilendirmeyi yapar.

g) Ilgili ihale konular1 geregince, ihale hazirliklarin1 yaparak, yonetmelikler ¢ergevesinde ddeme ve
harcama evraklarini tanzim edip diizenler.

h) Miidiirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, mali isler, ayniyat, 6zliik haklari ile ilgili defter ve
dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasini ve uygun ortamlarda saklanmasini saglar.

1) Bagh personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit eder ve personelin mesai saatlerinde ilgili
mevzuat geregi calismasini saglayarak, bunun i¢in gerekli 6nlemleri alir.

1) Miidiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

j) Evrakin konusuna gore bilgisayar ortaminda ilgili biiroya havalesini yapar.

k) Islemi tamamlanan evrak ve dilekgelerin tamamlanabilmesi icin Yazi Isleri Miidiirliigi’ne
havalesinin yapilmasini saglar.

1) Belediye biinyesindeki miidiirliiklerden gelen evraklarin, ilgili miidiirliige bilgisayar ortaminda ve
zimmet defterine kayit yapilarak teslimini saglar.

m) Evrakta yapilan islemlerin hifz edilmesi i¢in dosyasiyla birlesen ya da yeni agilan dosyanin arsiv
sorumlularina teslimini saglar.

n) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamaya yardimer olur.



Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Midiirliik emrinde gorevli memurlar kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler. Midiirligiin i¢ ve dis
yazismalarini hazirlar ve takip ederler.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarthinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Yénetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Basmn Yaym ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii Calisma Esaslart Hakkinda Yonetmeligi yiiriirliikten kalkmis olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Baskani yiiritiir.



BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU TESKILAT SEMASI
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