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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amac
Madde 1: Bu y&netmeligin amaci, Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin ve bagli birimlerinin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gérev ve yetkileriyle, ¢alisma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Kapsam
Madde 2: Bu yonetmelik; Tavsanli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'niin ve bagl
birimlerinin teskilat, calisma ve yetki esaslarini diizenler.

Dayanak
Madde 3: Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar
Madde 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,
b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Baskani’n,
c) Midiir : Tavsanl Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii’ni,
d) Personel : Tavsanl Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Personelini,

IKINCi BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghhk ve Sorumluluk .
Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Belediye Baskanina ve llgili Belediye Baskan
yardimcisina baglhidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gérevleri

1. Basmn Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Belediye Baskanindan aldig talimatlarla asagidaki
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir.

2. Bagkanlik makaminin yaptigi etkinlikleri ve belediye icraatlarim muhabirler, kameramanlar,
fotografeilar ve gerekli personelle izler, derlemeleri gorsel ve basili materyaller haline getirir ve
bunlarin basin kuruluglarina ve halka duyurulmasini saglar.

3. Tavsanli’nin tarihi dokusunu canli tutacak, giindemde kalmasini saglayacak kiiltiir ve turizme
yonelik tanitici, markalastirici planlarla ilgili yerel ve ulusal basindaki gelismeleri izler, raporlandirir
ve bagkanliga bildirir.

4. Tavsanlimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve sanatsal degerlerini yurt icinde ve yurt disinda
tanitmak amaciyla seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteri, kermes gibi
diizenlenmis faaliyetlere katilir, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin talebi dogrultusunda yayin,
dokiiman ve malzeme hazirlar, bunlarmn satin alinmasini ve dagitilmasini saglar.

5. Basm Yayin ve Halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, Tavsanl Belediyesinin
genel amag ve politikalarina uygun nitelikte bir tamtim ve Halkla iligkiler stratejisinin
belirlenmesinde Belediye Baskani ile birlikte hareket eder.
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Yerel ve Ulusal Basin kuruluslariyla Belediye iligkilerinin yiiriitiilmesini saglar.

Ulusal ve Yerel Basinla iliskilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla gesitli
aragtirmalar yapar ve Belediye Bagkaninin bilgisine sunar.

Tavsanl1 Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tamtilmasi i¢in
ulusal ve yerel basin yayin organlari ile iletisime geger.

Ulusal ve yerel basin yayin organlarinda yayinlanmak iizere hazirladigi basin biilteni ve gazete
ilanlarim bu kurumlara verir ve takip eder.

Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tamtmak amaciyla reklam kuruluslar ile iletisim kurar ve
gerekli goriilen durumlarda ilan verir.

Basin kuruluslari ile diyaloglar1 gelistirmek amaciyla belediyemizi temsilen girisim ve ziyaretlerde
bulunur, basm yaym organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini diizenler, listelerin
giincel kalmasini saglar.

www.tavsanli.bel.tr adresinde bulunan belediye web sitesinin kontrol ve yonetimini yapar, web
sitesini giinceller, takip eder, belediye birimlerinden gelen haber, duyuru, ilan vb. hususlar1 web
sitesinde yayinlar.

Web sitesi igin gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlayip, Bilgi Islem Birimi ile
koordinasyon halinde sitenin siirekli giincelligini saglamaktan sorumludur.

Yazili, sozIii, goriintiilii basin ve yayin organlarim takip ederek Tavsanli Belediyesinin lehinde ve
aleyhinde olan gelismeleri ve genel olarak belediyelerle ilgili konularda Belediye Baskanina diizenli
olarak rapor verir. Yaptig1 basin takip ¢aligmalariyla ilgili olarak arsiv olusturur.

Belediye Baskanimin medya ile gergeklesecek randevularim Ozel Kalem ile isbirligi ierisinde
ayarlar.

Belediye Baskani diizenleyecegi basin toplantilarini ve halki bilgilendirme mahiyetindeki
toplantilarin organizasyonunu yapar.

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapar/yaptirir ve bu konu ile ilgili
materyalleri talep edilmesi halinde ihtiya¢ duyan miidiirliige verir. Arsivlenmeleri ile ilgili
calismalar yiiriitiir.

Belli zamanlarda cikartilan Tavsanh Belediye Gazetesi i¢in gerekli olan arastirmalar1 ve calismalari
yapar.

Kurumun diizenledigi ve ihtiya¢ duyulan etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yaparak sinevizyon
gosterilerini diizenler.

Belediye hizmetlerinin alt yapisinin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin vatandaglar
tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligmalarini ytiriitiir.

Belediye yonetiminin izlemekle yilikiimlii oldugu politikanin halka tamitilmasi, yapilan ¢aligmalarin
halka duyurulmasi, halkin yonetim hakkindaki diistincelerinin ve yonetimden beklentilerinin
alimmas1 amagli ¢alismalart yiiriitiir.

Kurumun yiiriittiigii faaliyetlerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel amagli faaliyetler
ile tanitim ve duyuru materyallerinin, basim, yayim ¢alismalarini yiiriitlir. Organizasyon ve
etkinliklerin verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

Kiiltiirel hayata katkida bulunmak amacrtyla kisi, kurum, kurulus, okul ve iiniversitelerle isbirligi
icerisinde ¢esitli konularda kitap, brosiir, dergi, afis vs. hazirlar, hazirlattirir veya hazirlanmasina
yonelik calismalar yapar ve bu materyallerin halka ulagsmasini saglar.

Belediye faaliyetlerine doniik olarak halkla iligkilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek, bu
alanda faaliyetlerin etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek iizere anket ¢alismalar1 hazirlar.
Milli, manevi, tarihi ve kiiltiirel degerleri arastirmak, gelistirmek, korumak, yasatmak,
degerlendirmek, yaymak, tanitmak ve benimsetmek; ve bu amagla ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
ozel sektor kuruluslari ile isbirligi i¢cinde olmak.
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. Belediye sorumlulugunda bulunan tarihsel ve kiiltiirel kaliplarin korunup gelistirilmesi ve tamtilmasi

ile ilgili faaliyetlerini yiiriitiir.

Kiiltiir Merkezleri ve hizmet binalarinda:

a) Konferanslar

b) Paneller

c) Agik oturumlar

d) Seminerler

e) Multivizyon ve sinevizyon gosterileri

f) Cesitli konser ve gosteriler

Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma térenleri, dnemli giin ve haftalara
ait etkinlikler diizenler.

Yemekli ve yemeksiz toplantilar diizenler.

Sosyal hizmet alaninda goniillii katilim anlayisi ile ¢alisacak esaslar belirleyerek verimliligi
arttiracak girisimlerde bulunur.

Tarihsel ve kiiltiirel degerleri korumak, gelistirmek ve tanitmak; Tarihi ve doga giizellikleri ile
bilinen yerlere miize ve tiirbelere ve buna benzer kuruluslara ziyaret programlari1 diizenlemek.
Kardes Sehir projeleri gelistirir. Diger iilke kiiltiir ve sanatlarinin tanitilmasi amaciyla ¢aligmalar
yapmak, yurt disindan kiiltiirel etkinlikler diizenlemek iizere sehrimize gelen konuklara her tiirlii
destegi saglamak.

Ailenin korunmasi yoniinde egitici ¢alisma programlari hazirlar. Parcalanmus ailelerin
birlestirilmesine yonelik isbirligi ve diyalog ¢alismalari yapar.

Halkin bilinglendirilmesi amagli halk meclislerinin olusturulmasi ve koordinasyonunu saglar.

Her tiirlii imkandan yararlanarak, ilgemizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik
degerlerini yurt ici ve yurt disinda tanitimi, bu amag ve kapsamla yurt icinde ve yurt disinda yapilan
seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma, gosteriler vb. faaliyetlere katilmasi, bu
yonde faaliyet gosteren yerli veya yabanci, kamu veya 6zel kurum, kurulus, topluluk veya kisilerin
desteklenmesi, yonlendirilmesi ve bunlar arasinda gerekli isbirliginin saglanmasi, bu tiir faaliyetlerin
[lgemizde yapilmasinin 6zendirilmesi konularinda yayinlar, organizasyonlar yapmak.

Topluma mal olmus Bilim Adami, Fikir, Kiiltiir, Sanat Adamlarmni, Sairleri, Sporculari, Sanatgilari,
Devlet Adamlari ile ilgili olarak 6nceden belirlenmis donemler ddhilinde anma toplantilari
diizenlemek.

Resmi ve Dini Bayramlarin kutlanmasi, hazirligi ve temsili.

Resmi ve Dini Bayramlarda Gazi ve Sehit Aileleri ile ilgili her tiirli organizasyon yapilmasi.

3 Eyliil Tavsanli‘nin Diisman Isgalinden Kurtulusu etkinlikleri kapsaminda yapilacak olan
faaliyetlerin icrasinda gerektiginde Resmi Kurum Kurulus ve STK larla isbirliginin saglanmast.
Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli
Onlemleri alir.

Yiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii gorevler ile Belediye Baskam tarafindan verilen diger gorevleri

yapar.

Madde 7: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Gorevleri

1.

2.
3.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Miidirliik ile ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Midiirliige bagh personel arasmda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir baskasimin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.
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Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarmi takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarinm verme, 6diil, takdirname
ve yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Midiirliigiin planlt ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek personel arasinda uyumlu bir
igbirligi ortami kurulmasini saglamak, personelin ¢aligmalarini izlemek ve denetlemek.

Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarim ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Midiirliigiin ¢aligmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma programi
hazirlamak ve bunu bagkanligin onayina sunmak.

Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi ig¢in gereken malzemeyi temin etmek.

. Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve ¢aligmalari

degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

Midiirliigiin yillik biit¢esini hazirlar.

Amir memur iliskisi igerisinde ¢aligilarak iist makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger
gorevleri yerine getirir.

Belediye baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Belediye Mevzuati ile ilgili mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskanina
kars1 sorumludur.

Madde 7: Kameramanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Cekim I¢in On Hazirlik Yapmak

Cekim hakkinda bilgi edinmek

Kullanilacak ekipmani tespit etmek

Cekimin yapilacagi yer hakkinda bilgi edinmek

Cekim hakkinda onerilerde bulunmak

Cekim Oncesi mekan arastirmasi yapmak

Is plan1 yapmak

Cekimle ilgili malzemelerin tam olup olmadigini kontrol etmek
Arag-gereg ve ekipmanin kullanima hazir olup olmadigini kontrol etmek

. Cekim sehpasini hazirlamak

. Kameranin son kontroliinii yapmak

. Aktiiel Cekim Yapmak

. Ortamin ¢ekime uygun hale gelmesini saglamak
. Ortamdaki 1518a uygun filtreyi secmek
. Beyaz denge ayar1 yapmak

. Vizor ayarlarint yapmak

. Ses ayarlarmi yapmak

. Zaman (time-code) ayarlarin1 yapmak
. Goriinti kayd1 yapmak

. Stiidyo Cekimi Yapmak
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Kameralar1 ¢cekim yerlerine yerlestirmek

Goriintii kadraji yapmak

Goriintii kadrajinin stirekliligini saglamak

Cekimin amacina gore kamera yerini degistirmek

Goriintii kayd1 yapmak

Haber Cekimi Yapmak

Haber kaynagina ulasilmasini saglamak

Cekim i¢in yer tespiti yapmak

Kendi giivenliginin ve kullanilan ekipmanlarin korunmasini saglamak
Kameranin ayarlarmi kontrol etmek

Goriintii almak i¢in gézlem yapmak

Goriintii kayd1 yapmak

Cekim Sonrasi Islemlerin Yapilip Yapilmadigini Kontrol Etmek

Stiidyo kamerasinin bir sonraki ¢ekim i¢in hazir halde birakilip birakilmadigmi kontrol
etmek

Kullanilan arag-gere¢ ve ekipmanin tam ve dogru olarak toplanip toplanmadigini kontrol
etmek

Materyalin merkeze/arsive ulastirilip ulastirilmadigini kontrol etmek

Biten filmin banyo i¢in laboratuara gonderilip gonderilmedigini kontrol etmek
Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

Yardimci elemanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaymlari, teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak

Drone Cekimleri yapmak.

Miidiirliigiin ve Baskanligi verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 8: Grafiker Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

Sk wio

Belediye faaliyetleri kapsaminda kullanilacak, talep edilen basili ve gérsel materyaller i¢in
tasarimlar olusturmak.

Tasarimi yapilan islerin baski 6ncesi uygulamalarini gergeklestirmek ve kontrol etmek.
Belediyeye ait resmi web sayfasi arayiiz tasarimlarini hazirlamak.

Belediyeye ait resmi web sayfasi gorsellerini hazirlamak.

Belediyeye ait resmi sosyal medya hesaplarinda yayinlanan gorselleri hazirlamak.
Midiirliigiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Sunucu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

Program sunum metni hazirlamak.
Program sunumunu yapmak.
Midiirligiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Madde 10: ilan ve Kayip Biiro Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:
Basm Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.
Gelen giden evrak kayit islemleri ve dosyalamasini yapar.
Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir.
Gelen ve giden evrak dosyalarma ilgili yazilar tarih sirasina gére dosyalarina takar.
Belediyemiz tarafindan gergeklestirilecek olan faaliyetlerin vatandaslara ilan yoluyla duyurulmasi.
Vatandaglardan gelen ve Bagkanlik Makaminca onaylanan ilanlar1 yapmak.
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen ilan taleplerini yerine getirmek.
Belediyemizi arayan kisi ve kurumlar ilgili birimlerle ve kisilerle irtibatini1 saglamak.
Resmi ve Dini Bayramlarda, Kutlamalarda ve tatbikat, alarm durumlarinda halki bilgilendirmek
amaciyla ilan ve siren vasitastyla bilgilendirmek.
. Tavsanli miicavir alan siirlar1 dahilinde kaybolan esyalarin teslim edilmesi durumunda emanete
alinmast.
11. Gorevi geregi Miidiirliikkge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar.
12. Midiirligiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

©CoNoR~wWNE
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Madde 11: Basin Yayin Ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde Gorevli Memur Ve Personelin Gorev, Yetki

Ve Sorumluluklar:

Basmn Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Gelen giden evrak kayit islemleri ve dosyalamasini yapar.

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir.

Gelen ve giden evrak dosyalarina ilgili yazilari tarih sirasina gore dosyalarma takar.

Gorevi geregi Miidiirlitkge kendilerine verilen igleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore yapar.

Yerel ve Ulusal Basimla iligkiler, web sitesinin diizenlenmesine yardimci olma, tanitim

malzemelerinin yaymm, kiiltiirel etkinlik vs. eserlerin yaymm ve bunlarin arsivlenmesinden

sorumludur.

7. Kiiltiirel ve Sosyal faaliyetler kapsaminda diizenlenecek olan etkinliklerde verilen gorevleri yerine

getirmek.

Medyada belediye ile ilgili ¢ikan her tiirlii haber, yayin ve bilgiyi giinliik olarak takip eder.

9. Diger Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurarak basin biiltenleri i¢indeki bilgileri inceler, cevap
verilmesi gereken hususlarda taslak hazirlayarak Belediye Bagkanina arz edilmek iizere Miidiiriine
sunar. Gerekiyorsa Bagkanlik onayi ile basin bildirisi ile yayinlar.

10. Midiirligiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitcenin hazirlanmasi ve demirbas
malzemelerinin kayitlarini takip eder. Yilsonunda dokiim hazirlar.

11. Belediyenin genel amag¢ ve politikalarma uygun nitelikte basin ve halkla iliskiler stratejisinin
belirlenmesinde Miidiire 6neriler sunar.

12. Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularm, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve

I

©

dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

13. Memurlar ve diger gérevli personel birimdeki her isten sorumludur.

14. Midiirlige gelen telefonlar1 kurum kimligine uygun olarak cevaplandirir ve ¢dziime
kavusturulmasi i¢in ilgililere aktarir.

15. Halkla iligkilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini
arttiracak onlemleri belirlemek lizere anket  calismalari yuiriitir.

16. Birime telefon veya sahsen iletilen sikdyet talep ve isteklerin kisa zamanda ¢6ziime kavusturulmasi
icin ¢alisir, belediye ve halk arasinda koprii vazifesi yiiriitiir. Vatandasa miimkiin olan en kisa

6
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18.
19.
20.

21.
22.
23.

stirede geri doniis yapilarak bilgilendirilir.

Vatandas basvurularinin giinlik, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler bazinda raporlar
hazirlayarak Midiiriinii siirekli bilgilendirir.

Halkla iligkiler faaliyetlerinde bulundugu konum itibariyla gerekli destegi verir.

E-mail yoluyla gelen taleplerin ilgili miidiirliiklere iletilmesini saglar.

Belediye icraatlarmin Roportaj, kamera ve fotograf ¢ekimi yapilarak derlenmesini, gorsel ve basili
materyaller haline getirilmesini ve bunlarin basin kuruluslarina ve halka duyurulmasini saglar
Belediye Bagkani ve Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapar.

Miidiire ve Belediye Baskanina kars1 sorumludurlar

Midiirliigiin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 12: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari;

1.

11.

12.
13.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin goézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

Baskanligin amaclarint ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Miidirligi icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen gekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

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

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

Miidirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak {izere

gerektiginde egitim talebinde bulunur,

Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

Calistirdiklar gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
Calistirdiklar1 gorevlilerin, igbolimi esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarim saglar,

s tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara goérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol eder,

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

Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirr,

Midiirliigin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasim siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Bagkanliginin goriisiine sunar,
Midirliigiin  verimliliginin arttirilmasin1 ve islerin daha Xkaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak lizere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Astlarmin sorularim kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Is basinda olmamas halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimery yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilaria dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti i¢in Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

Miidirligiindeki astlarmin  diger Midiirliikkler ile yaptiklart ortak c¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

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

Personelin caligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,

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

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagh calisanlara verir,

Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diigiinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir,
ancak kotii neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
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Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

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

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligim1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligima ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢alismalart ve aldigr sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir dslup ve
diizende rapor hazirlar, Belediye Bagkanligina sunar

Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

Birinci sicil amiri olarak bagh personelin performansimni ve ¢calismalarmi degerlendirir,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar,

Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢alismayi saglar,
Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik
Makamina teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirli i¢/dis yazigmalar1 yapar, Baskana, Enctimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olugturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
Ozel ve/veya tlizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirir,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar.
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Madde 13: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Tim personel baglt bulundugu birimin gérevlerini bilmek, ilizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadr. s
ve islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yoénetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye
Etik Kurallar1 ve genel ahlak kurallaria uymak zorundadir.

Tiim personel bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa {izerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve Kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gbrevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Midiirliikte saklanir.

Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir gekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi icin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 14: Gorevin yiiriitiillmesi

Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve ydnetmelikler

gergevesinde yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 15: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.
2.

Miidiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.
Bu Yonetmelikte adi1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 16:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1.
2.

Miidiirlikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Madde 17: Arsivleme ve dosyalama

1.

2.
3.

Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz
calisanlar1 sorumludur.
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Madde 18: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 19: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararmin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile
yiirlirliige girer.

Madde 20: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiiriitiir.

Meclis Kabul Tarihi  :08.01.2016  Karar Sayisi : 7
Revize Tarihi :01.11.2019 Karar Sayisi : 177
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