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YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amag

Bu y6netmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin ve bagli birimlerinin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiillmesini saglamaktir.

Madde 2: Kapsam

Bu yonetmelik; Tavsanl Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin ve bagh
birimlerinin teskilat yapisini, hukuki statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarimi
kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren
“5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin (b) fikras1 ve yirirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,
b) Baskanhk : Tavsanh Belediye Bagkanini,
c) Mudurluk : Tavsanli Belediyesi Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Mudiirliigiinii,
d) Mauadur : Tavsanli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudurind,
e) Personel : Tavsanli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Personelini
f) Tesisler : Tavsanl Belediyesi Genglik Merkezini ifade eder.
IKINCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk
Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk
Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii Belediye Baskanina baglidir.

Tavsanli Belediye Baskanligi biinyesindeki miidiirliikkler gorev alanina giren is ve islemlerde ilgili
mevzuat huktmleri ile bu yonetmelik hiikimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumludurlar.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Madde 6: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Tavsanli Belediye Baskanligi I¢ Kontrol Eylem Plamindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.
2. Stratejik plana, yillik performans programina, yatirnm programina ve miidiirliik biit¢esine uygun
olarak ¢alismalarini yiiriitmek.
3. Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve iglemlerini yuritmek ve sonuglandirmak.
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Midiirliigiin  faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri sliresi icerisinde cevaplamak.

3071 sayili kanun geregi dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek.
Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.

4734 sayithh Kamu Ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alin, hizmet
alimi ile yapim islerinin ihalelerini yapmak, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

Miidiirliik tarafindan yapilan islemlere ait kayitlarin tutulmasi, arsivlenmesi, korunmasi ve
muhafazasini saglamak.

Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetleri degerlendirilerek, sonuglandirilmasini saglamak.

Calisma programlarinin icra edilmesinde istihdam edilen insan kaynaginin sevk ve idare edilmesini
saglamak.

Tavsanli Belediye Bagkanligi tarafindan yapilan etkinlikleri ve belediye icraatlarini muhabirler,
kameramanlar, fotografcilar ve diger personel ile izlemek, derlemeleri gorsel ve basili materyaller
haline getirmek ve bunlarin basin kuruluslarina ve halka duyurulmasini saglamak,

Tavsanli’nin tarihi dokusunu canli tutacak, giindemde kalmasini saglayacak kiiltiir ve turizme yonelik
tanitic1, markalastirict planlarla ilgili yerel ve ulusal basindaki gelismeleri izlemek, raporlandirmak ve
bagkanliga bildirmek,

Basin Yaym ve Halkla Iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, Tavsanli Belediye
Bagkanliginin genel amag ve politikalarina uygun nitelikte bir tanitim ve Halkla iligkiler stratejisinin
belirlenmesinde Belediye Baskani ile birlikte hareket etmek,

Yerel ve Ulusal Basimla iligkilerin gelistirilmesi adina aragtirmalar yaparak Belediye Baskaninin
bilgisine sunmak,

Tavsanli Belediye Baskanligi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi
icin ulusal ve yerel basin yayin organlari ile iletisime gegmek,

Yerel ve Ulusal basin yayin organlarinda yaymlanmak tizere hazirladigi basin biilteni ve gazete
ilanlarmi bu kurumlara vermek ve takip etmek,

Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tanitmak amaciyla reklam kuruluslar ile iletisim kurmak ve
gerekli gorilen durumlarda ilan vermek,

Basin yayin kuruluslan ile diyaloglar1 gelistirmek amaciyla belediyemizi temsilen girisim ve
ziyaretlerde bulunmak, basin yayin organlarma ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini
diizenlemek, listelerin glincel kalmasini saglamak,

www.tavsanli.bel.tr adresinde bulunan belediye web sitesinin kontrol ve ydnetimini yapmak, web
sitesini glincellemek, takip etmek, belediye birimlerinden gelen haber, duyuru, ilan vb. hususlar ile
goruntili ve goriintlisiiz haberleri hazirlayarak Bilgi islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde
sitenin siirekli giincel kalmasini saglamak.

Yazili, sozIi, goriintiilii basin yayin organlarim takip ederek Tavsanli Belediye Baskanligi lehinde
ve/veya aleyhinde olan ve genel olarak belediyelerle ilgili konularda yasanan gelismeleri Belediye
Baskanina diizenli olarak aktarmak, yaptig1 basin takip caligmalariyla ilgili olarak arsiv olugturmak,




T.C. Kurumsal Kod 43.1.16.2
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi T

Yayin Tarihi ve 08.01.2016

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER Karar No. 7
MUDURLUGU Revize Tarihi ve 06.02.2026

Karar No. 35

GOREV VE- CALISMA. ES ASLARI Revize Numarasi 03

YONETMELIGI

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

Belediye Bagkaninin diizenleyecegi basin toplantilarini1 ve halki bilgilendirme toplantilarinin
organizasyonunu yapmak,

Belediye tarafindan diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak/yaptirmak ve bu
konu ile ilgili materyallerin talep edilmesi halinde ihtiya¢ duyan miidiirliige verilmesini saglamak,
fotograf ve kamera ¢gekimleri ile ilgili arsiv caligsmalarini yiiriitmek,

Belirli araliklarla ¢ikartilan Tavsanli Belediye Gazetesi igin gerekli olan arastirmalar1 ve ¢alismalar
yapmak,

Belediye yonetiminin izlemekle yikiimlii oldugu politikanin halka tanitilmasi, yapilan ¢aligmalarin,
etkinliklerin ve organizasyonlarin halka duyurulmasi, halkin yonetim hakkindaki diisincelerinin ve
yonetimden beklentilerinin alinmast amagh ¢alismalar1 yiiriitmek,

Kurumun yirittigi faaliyetlerin, Kkiltir ve sanat etkinliklerinin, sosyal ve Kkiiltiirel amagh
organizasyonlarin tanitim ve duyuru materyallerinin basim yayim c¢aligmalarini yiirlitmek,
organizasyon ve etkinliklerin verimli bir sekilde sonuglanmasini saglamak,

Kiltiirel hayata katkida bulunmak amaciyla kisi, kurum, kurulus, okul ve tniversitelerle isbirligi
icerisinde c¢esitli konularda kitap, brosiir, dergi, afis vs. hazirlamak, hazirlattirmak veya
hazirlanmasina yonelik ¢aligmalar yapmak ve bu materyallerin halka ulagtirilmasini saglamak,
Belediye faaliyetlerine doniik olarak halkla iliskilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek, bu alanda
faaliyetlerin etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek iizere anket caligmalar1 yapmak,

Milli, manevi, tarihi ve kiiltiirel degerleri arastirmak, gelistirmek, korumak, yasatmak,
degerlendirmek, yaymak, tanitmak ve benimsetmek ve bu amagla ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
0zel sektor kuruluslart ile igbirligi i¢inde olmak. Yurt igcinde ve yurt disinda yapilan seminer,
sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma, gosteriler vb. faaliyetlere katilmak, bu yonde
faaliyet gosteren yerli veya yabanci, kamu veya o6zel kurum, kurulus, topluluk veya kisileri
desteklemek, yonlendirmek ve bunlar arasinda gerekli igbirligini saglamak, bu tiir faaliyetlerin
ilgemizde yapilmasinin 6zendirilmesi konusunda yayinlar, organizasyonlar yapmak.

Kultir Merkezleri, hizmet binalar1 ve halka acik alanlarda Konferans, Panel, A¢ik Oturum, Seminer,
Multivizyon ve sinevizyon gosterisi ile ¢esitli konser ve gosteriler diizenlemek,

Tavsanli Belediye Baskanlig1 Biitcesinde yer alan "Temsil, Toren, Agirlama ve Tanitim" giderlerini
Belediye Baskaninin onay1 ile kullanmaya yetkili olup “Belediye Biitcesinden Yapilacak Temsil,
Agirlama ve Toren Giderleri Yonergesi” hiikiimleri dogrultusunda hareket etmek.

Kardes Sehir projeleri gelistirmek, diger iilke kiiltiir ve sanatlarimin tanitilmas1 amaciyla calismalar
yapmak, yurt disindan kultirel etkinlikler diizenlemek (zere ilgemize gelen konuklara her tirli
destegi saglamak,

Halkin bilinglendirilmesi amaglh kent konseylerinin olusturulmasi ve koordinasyonunu saglamak,
Topluma mal olmus Bilim, Fikir, Kiiltiir, Sanat Adamlari, Sairler, Sporcular, Sanat¢ilar, Devlet
Adamlarini anma tdrenleri ile 6nemli giin ve haftalarda etkinlikler diizenlemek,

Resmi ve Dini Bayramlarin kutlanmasi, hazirligi ve temsili ile ilgili ¢alismalar yapmak, etkinlikler
diizenlemek, Gazi ve Sehit Aileleri ile ilgili her tiirli organizasyonu yapmak

3 Eylil Tavsanl’nin Diisman Isgalinden Kurtulusu etkinlikleri kapsaminda yapilacak olan
faaliyetlerin icrasinda gerektiginde Resmi Kurum Kurulus ve STK’larla isbirligi yapmak,
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Belediyenin hizmet amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, toplumun tiim kesimlerini spora tesvik etmek ve spor
yapmalari i¢in ortam hazirlamak.

Belediyemizce kurulan veya kurulacak olan spor tesisleri ve sahalarini isletmek, ilgemizde spor yapan
sporcularin yetisme ve gelismelerini saglamak, gencleri kotii aliskanliklardan korumak, ruh ve beden
sagliklarim korumak adina gerekli tedbirleri alip, sporun kitlelere yayilmasini tesvik etmek, yaz ve kis
spor okullar1 agmak, spor etkinlikleri diizenlemek, kamp faaliyetlerini organize etmek ve yurutmek.
Belediyemizce kurulan veya kurulacak olan spor tesislerinde kullanilmak {izere her tiirlii malzeme ve
ekipman alimi yapmak, alinan malzemelerin ve ekipmanlarin her tiirlii bakim ve onarimini yapmak
ve/veya yaptirmak. Tesislerin, sahalarin ve bu alanlardaki mevcut demirbaglari, spor malzemelerini ve
araglart temiz, bakimli ve her zaman kullanima hazir sekilde bulundurmak ve tesislerde yapilacak
faaliyetlerin takvimini diizenlenmek.

5393 sayili Belediye Kanununun 14’lincii maddesinin b fikrasi kapsaminda sporu tesvik etmek
amaciyla genclere spor malzemesi vermek, amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapmak ve
gerekli destegi saglamak, her tiirli amator spor karsilagsmalarini diizenlemek, yurt i¢i ve yurt dist
miisabakalarda {istlin basar1 gdsteren veya derece alan 6grencilere, sporculara, teknik yoneticilere ve
antrendrlere belediye meclisi karartyla 6diil verilmesini saglamak.

Belediye biinyesinde agilan spor kurslarmin koordinasyonunu saglamak, spor organizasyonlari i¢in
ilgili federasyonlarla irtibat kurmak, turnuva ve organizasyonlar diizenlemek.

Genglik, spor, egitim ve kiitliphanecilik alanlarinda faaliyetler planlamak, projelendirmek ve
uygulamak.

Genclik, spor ve egitim alaninda faaliyet gosteren ilgemiz dahilindeki kamu kurum ve kuruluslari,
okullar, amatdr spor kuliipleri ve sivil toplum kuruluslarina her tiirlii destegin saglanmasi ve ortak
etkinlikler diizenlenmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

Ihtiya¢ duyulan alanlarda spor akademileri, egitim ve genclik merkezleri, havuz ve spor tesisleri, spor
merkezleri, kiitiiphaneler, bilgi evlerinin kurulmasini saglamak, bu alanlarin idare ve ihtisas islerinin
diizenlenmesi, yiiriitiilmesi ¢aligmalarini yapmak.

Spor takimlar1 olusturmak, cesitli branslarda spor yarigmalar1 diizenlemek, halk oyunlari topluluklart
kurmak ve bunlara dair hizmetlerin yiiriitilmesi ¢aligsmalarinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini
saglamak.

llge halki arasinda sosyal ve sportif iliskilerin gelistirilmesi ve spor bilincinin olusmasima katki
saglamak maksadiyla 6zendirici projeleri hazirlamak, bu maksatla ulusal ve uluslararas1 6diilli
yarigmalar diizenlemek, sporun gelisip, tabana yayilmas1 i¢in spor dallarimin tiimiine destek olmak ve
yapilacak organizasyonlara maddi, manevi katki saglamak.

Yurt iginde, yurt disinda, kardes sehirlerimizde mag, sportif yarigmalar, turnuvalar ve genglik
festivalleri duzenlemek veya bu tirden faaliyetleri desteklemek

flgemizdeki okullarda ¢ocuk ve genglere sporu sevdirmeye yonelik egitsel ve sportif faaliyetler
gerceklestirmek ve sportif malzeme destegi vermek,

flgemizde bulunan engelli vatandaslarimiz icin engelli vatandaslarimiza destek veren sivil toplum
kuruluslar, milli egitime bagl kurum ve 6zel egitim merkezleri ile koordinasyon kurarak spora
ve/veya kiiltiirel etkinliklere yonlendirmek ve maddi manevi destek saglamak,
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Genglere yonelik sergi, defile, ¢esitli konser ve gosteriler, beceri kazandirma ve meslek edindirme
kurslari, robotik kodlama, akil oyunlari, e-spor, modelcilik, fotografcilik, ¢inicilik, heykel, tiyatro,
sinema kurslar1 ve gosterileri, halk oyunlar ve miizik kurslari, mehteran takimi gibi cesitli dallarda
etkinlikler ile tarihi, kiltarel, bilimsel, akademik ve sportif geziler diizenlemek,

Genglerin sporu profesyonel olarak yapabilmelerini saglamak igin (Lisanslarinin ¢ikarilmasi,
miisabakalara ve liglere katilmalarini saglayabilmek icin gerekli olan is ve islemlerin tamamlanmasi)
Tavsanli Belediyesi Spor Kuliibii Dernegi ile isbirligi icerisinde olmak.

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu geregi calistirilan stajyer 6grencinin c¢alistiklart siire igerisinde
okullariyla koordineli olarak puantajlarini takip etmek.

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii olarak 5393 sayili Belediye Kanunu, 4857 sayili Is
Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Saghig ve
Giivenligi ile ilgili mevzuat hiikiimleri ile Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri ilgili
mevzuatlara, stratejik plana, yillik programina, biit¢e ilke ve esaslarina, kalite politikalarina uygun
olarak etkin, diizenli ve verimli bir bicimde yiritmek.

Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger goérevler ile amir tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Madde 7: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Miidiirliik ile ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Miidiirliige bagli personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirli 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

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

Miidiirliik calismalarinin belirlenen plan ve program déhilinde yliriitiilmesini saglamak.

Personelin arasindaki uyum ve igbirligini gelistirmek, ¢alismalarimi takip etmek ve denetlemek.
Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarmi ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Miidiirliigiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak ve baskanlik onayina sunmak.

Baskanlik¢a onaylanan c¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gerekli faaliyetleri yiiriitmek.
Miidiirligi ile ilgili konularda meclis ve enclimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.
Miidiirliikte i¢ yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlamak ve bu yonergeleri
Bagkanlik makaminin onayina miiteakip yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.

Miidiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve caligmalar
degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.
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Miidiirligiin  faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglamak.

Miidiirligiin yillik biitgesini hazirlamak, harcama yetkilisi sifatiyla miidiirliige ait biitceyi stratejik
hedefler ve biitce ilkeleri dogrultusunda kullanmak.

Vatandaslardan gelen talepleri, resmi yazismalari, personelin sevk ve idaresini, calisma kosullarini
diizenlemek ve takip etmek.

Miidiirliikge iiretilen hizmetlere ait her tiirli bilgi, belge ve dokiimani denetime hazir halde
bulundurmak.

Miidiirliik galisanlarmin hizmet igi egitim ihtiyaglarm tespit ederek Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiine yazi ile bildirmek.

Gereksiz biirokrasi ve kirtasiyecilik ile her tiirlii israfin 6nlenmesine yonelik tedbirler almak.
Kurumun Stratejik plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Miidiirliige yiikledigi gorevler
hakkinda personeli bilgilendirmek ve bu hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in her tiirlii ¢abay1 gostermek.
Harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliigiin gérev alaniyla ilgili 4734 sayili Kamu lhale Kanunu
kapsaminda ihale, dogrudan temin, avans vb. islemlerini yiiriitmek.

Is saglhig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Miidiirliige bagli ¢alisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donamimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak, igyerlerinde ve caligma alanlarinda ihtiya¢ duyulan giivenlik
tedbirlerinin alinmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanunu, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine tevdi edilen
gorevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye
Bagkanina karst sorumludur.

Belediye Baskan1 ve bagkan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Madde 8: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliiginde Gorevli Memur ve Personelin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar:

1. Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

2. Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

3. Midiirliigiimiize disaridan zimmetle, postayla ve/veya kep lizerinden gelen tiim evraklar1 kaydetmek.
Konularina gore ilgililere havale etmek. Yazilarin zimmetle dagitimini yapmak.

4. Birim i¢i evraklarin kayitlarin1 yapmak ve dagitimini organize etmek.

5. Midiirliigiin gorev alan ile ilgili belgeleri diizenleyip imzaya sunup, ¢ikiginin yapilmasini saglamak
ve ilgililerine vermek.

6. Diger miidiirliikkler ve Belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarini tutmak, ilgili kurumlara ulastirmak iizere ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim
etmek.

7. Midirliigiin evraklarini, yazilarini, sunumlarini, raporlarimt miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda
diizenlenmesi, takibi, dosyalanmasi ve tarih sirasina gore arsivlenmesini saglamak.

8. Birime gelen vatandaglara yardimc1 olmak ve yonlendirmek.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Birime gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililerine aktarilmasini saglamak.

. Miidiirligiin yaptig1 ihaleler ile ilgili olarak tiim is ve islemlerinin ihale mevzuati gercevesinde

yuriitiilmesini saglamak, ihale ile ilgili yazisma ve belgelerin strelerini takip etmek, yasal stireler
icinde gerekli is ve islemleri yerine getirmek.

Biiro makinelerinin ve diger demirbas esyalarin bakim, tamir ve muhafazasini saglayarak her an
kullanima hazir halde bulundurmak.

Kendisinin ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek.

Is saglhig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayili is saghigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanmak.

Miidiirliige bagli calisanlarin yiiriittiikleri faaliyetlerde 6331 sayili is saglig1 ve giivenligi kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kullanmalar1 gereken kisisel koruyucu donamimlar ile is
kiyafetlerinin kullanilmasini saglamak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilin ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig: sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Kameramanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

8.

9.

10
11
12
13
14
15
16
17
18

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine karsi sorumludur.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen caligsmalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur

Cekim Oncesi mekan aragtirmasi ve is plan1 yapmak,

Cekim i¢in 6n hazirhik yapmak, ¢ekim ve ¢ekimin yapilacagi yer hakkinda bilgi edinmek, ¢ekim
hakkinda 6nerilerde bulunmak,

. Kullanilacak ekipmani tespit etmek, cekimle ilgili malzemelerin tam ve kullanima hazir olup

olmadigimi kontrol etmek,
Aktiel ¢ekim, stiidyo ¢ekimi, haber ¢cekimi, drone vb. ¢ekimler yapmak,

. Cekim i¢in yer tespiti yapmak, ¢cekim sehpasin1 hazirlamak ve ortamin ¢ekime uygun hale gelmesini

saglamak,

Ortamdaki 15182 uygun filtreyi segmek, beyaz denge ayar1 yapmak, vizor ayarlarini yapmak,
Ses ve zaman (time-code) ayarlarini yapmak,

. Kameralari ¢ekim yerlerine yerlestirmek,

. Gorlintl kadraj1 yapmak, goriintii kadrajimin siirekliligini saglamak,

. Cekimin amacina gore kamera yerini degistirmek,

. Haber kaynagina ulasilmasini saglamak,

. Kendi giivenligini ve kullanilan ekipmanlarin korunmasim saglamak,

. Kameranin ayarlarini kontrol etmek,

. Gorilintli almak i¢in gbzlem yapmak, gorlintii kaydi yapmak,

. Cekim sonrasi1 islemlerin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

. Stiidyo kamerasinin bir sonraki ¢ekim i¢in hazir halde birakilip birakilmadigini kontrol etmek,
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19. Kullanilan arag-gere¢ ve ekipmanin tam ve dogru olarak toplanip toplanmadigini kontrol etmek,
20. Materyalin merkeze/arsive ulagtirilip ulagtirilmadigini kontrol etmek,
21. Mesleki gelisime iligkin faaliyetleri yiiriitmek,

22. Yardimc1 elemanlara egitim vermek,
23. Meslegi ile ilgili hizmet i¢i egitim, igbas1 egitim, toplanti, seminer vb. faaliyetlere katilmak, yayinlari,

teknolojik geligsmeleri izlemek.

24. Kendisinin ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak ve

amirine bilgi vermek.

25.1s saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglaria, acil durum planlarma,

giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

26.6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.

27.Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi

yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

28.Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: Grafikerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

N o ok~

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bu yonetmeligin 6°’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢calismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Belediye faaliyetleri kapsaminda kullanilacak, talep edilen basili ve gorsel materyaller igin tasarimlar
olusturmak.

Tasarimi yapilan iglerin baski dncesi uygulamalarini gergeklestirmek ve kontrol etmek.

Belediyeye ait resmi web sayfasi arayiiz tasarimlarini, gorsellerini hazirlamak.

Belediyeye ait resmi sosyal medya hesaplarinda yayinlanacak olan gérselleri hazirlamak

Kendisinin ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek.

Is saglhig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

. 6331 sayili is sagligi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen

kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

10.Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi

yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

11.Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 11: Sunucunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.
2.

E

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢caligsmalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Program sunum metni hazirlamak.

Program sunumunu yapmak.

Kendisinin ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak ve
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9.

amirine bilgi vermek.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarima, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

6331 sayilt is saglhigi ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Ustlerin yaptig1 gérev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 12: Santral ve ilan Servisi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

©®NOUA W

11.

12.

13.

14.

15.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bu yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen calismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan 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 dosyalarina takar,

Belediyemiz tarafindan gerceklestirilecek olan faaliyetlerin vatandaslara ilan yoluyla duyurmak,
Vatandaglardan gelen ve Bagkanlik Makaminca onaylanan ilanlar1 yapmak,

Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen ilan taleplerini yerine getirmek,

Belediyemizi arayan kisi ve kurumlarin ilgili birimlerle ve/veya kisilerle irtibatin1 saglamak,

. Resmi ve Dini Bayramlarda, kutlamalarda, tatbikat ve alarm durumlarinda halki bilgilendirmek

amactyla ilan ve siren sesi yayini yapmak.

Kendisinin ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek.

6331 sayilt is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Is saghg1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yapti1 gorev dagilinu ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildigi sekilde ve verilen siire i¢inde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 13: Antrenérlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Antrendrler kendi bransglar ile ilgili olarak asagidaki gorevleri yerine getirirler.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bu yo6netmeligin 6’nc1 maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen ¢alismalarin yerine
getirilmesinden ve kendisine tevdi edilen gorevlerin ifasindan sorumludur.

Sporcuyu teknik ve taktik yonden yetistirmek ve gelisimlerini saglamak.

Sporculari spor faaliyetlerine hazirlamak.

Gunluk, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarimi hazirlamak, miidirligine tasdik ettirerek
uygulamak.

Sporculara verilen spor malzemelerinin takip ve kontrolini yapmak.

Spor dali ile ilgili i¢ ve dis yayinlari takip etmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Spor dali ile ilgili arastirma yapmak ve temini igin birim amirine teklifte bulunmak.

Spor dali ile ilgili olarak diizenlenen kurs, seminer ve diger egitim faaliyetlerine birim amirinin onayi
dogrultusunda katilmak.

Yetenekli sporcularin daha Ust duzeydeki performansa ulasmalari igin 6zel spor egitim programlari
hazirlamak.

Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigii ile isbirligi kurarak sporcularin periyodik olarak saglik ve psikolojik
kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Sporculara dogru beslenme aligkanlig1 kazandirmak amaciyla diyetisyen veya beslenme uzmanlariyla
isbirligi igerisinde bulunmak.

Spor kulupleri ve baska kurum ve kuruluslardaki antrenorler ile koordinasyon ve isbirligi icinde
bulunmak.

Calistirdig1 sporculardan basarili olanlari ilgili federasyonlara bildirmek.

Caligtirdiklar1 sporcularin fiziksel, psikolojik ve motivasyon durumlarini takip etmek.

Spor tesislerini amacina uygun kullanmak.

Kendisinin ve bagli oldugu birimin gelisimine katkida bulunmak i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak ve
amirine bilgi vermek.

6331 sayilt is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanmak.

Is saglhig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢alisma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire iginde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Soforlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1
2.
3.

9.

10.

Basin Yay ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars: sorumludur.

Aracini trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracimni amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve
tiziklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini zamaninda yapar ve/veya yapilmasi igin birim amirine bilgi verir.
Kullandig aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarini, aracin 6zel talimat ve bakim
talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasi saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak
bulundurur.

Aracin gorev doniisii bakimini yapmak.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik durumunu kontrol eder.
Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalar1 zamaninda ilgililere bildirir, 6zel beceri
gerektirmeyen kiiclik arizalart kendisi giderir, gideremedigi arizalar ilgililere haber vererek
giderilmesini saglar.

Trafik kazas1 durumunda gerekli emniyet tedbirlerini alir.

Aracin kaza yapmasi durumunda;

a. Trafik giivenligini ve akisin1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.

b. Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik kurumuna
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

gotiiriilmesini saglar.
c. Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.
Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiiklenmesini saglar,
gerekli onlemleri alir ve tagir, personel tagima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir.
Can giivenligini goz oniinde bulundurur.
6331 sayilt is sagligi ve glivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile is kiyafetlerini kullanir.
Is saglhig ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisma yapar.
Ustlerin yaptig1 gorev dagilim ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.
Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 15: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Malzemeleri zarar gormeyecek sekilde muhafaza eder ve bakimini yapar.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar, hasara
ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Tasima veya nakliye islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.
6331 sayilt is saghig ve giivenligi kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda kendisine verilen
kisisel koruyucu donanimlar ile i kiyafetlerini kullanir.

Is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, risk degerlendirme sonuglarina, acil durum planlarina,
giivenlik ve saglik isaretlerine, talimatlarina uygun olarak ¢aligsma yapmak.

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire icinde tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Yoneticilerin ve Personelin Genel Sorumluluklari

Madde 16: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklar:
1. Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili

mevzuatlar geregi Midiirligiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirlikk personeli arasinda gérevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin diizenlemeleri yapar.

. Stratejik plan hazirlanmasinda yer alir ve bu plana uygun olarak miidiirlik biitgesini hazirlar ve

ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

. Stratejik plan ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek iizere gerekli calismalari yapar,

Bagkanligin amagclarin1 ve hedeflerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aktarir, en iyi sekilde
uygulamalari igin gerekli agiklamalari yapar ve kontrol eder.

4. Bagkanligin amaglari, hedefleri, biitceleri ile uyumlu programlar gelistirir, miidiirliigiin stratejisini

belirler ve kendisine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapar.
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5. Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirler alir.

6. Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak {izere
planlar.

7. Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik amag ve hedeflerine gére hazirlar.

8. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur.

9. Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlariin ast-iist ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle caligmalarini saglar.

10. Personelin gorev tanimlarinm1 ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder, kendisine
bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir.

11. Personeline gorev tanimlarini izah eder, gérev tanimlarinda belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmasini saglar, isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve iglerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, net ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is
ve islemlerin buna uygunlugunu denetler. Gorev tanimlarinda olmayan gorevleri emrindekilere
usuliince verir.

12. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli onlemleri alir,
personelini sevk ve idare eder, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

13. Kendisine bagl personelin aralarinda koordinasyon kurmalarin1 ve Bagkanligin hedeflerine uygun
olarak birlikte ¢caligmalarini saglar, diger miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda isbirligi iginde
hareket edilmesini saglar.

14. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder, tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur.

15. Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 ¢ézlime kavusturur, {ist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan bagkanliga miiracaat eder.

16. Personeline kolay anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, gerekli gordigii hususlarda emirlerini
yazili olarak verebilir, verdigi gorevlerin yanlis ve/veya eksik yapilmasi durumunda sorumlulugu
ustlenir.

17. Midirligin - verimliliginin arttirilmasim1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak Uzere calisma metotlar1 gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder.

18. Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin bagkanligin amaglarini daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur, astlarinin sorularini kesin
olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.

19. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli yetistirmek adina
gerekli tedbirleri alir, izin rapor vb. durumlarda bu personele vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,

20. Miidirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri cercevesinde yiritir.
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21. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar.

22. Faaliyetlerin devamliligim1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin dizenlenmesini 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.

23. Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, caligmalari ve aldig1 sonuglar1 belirten rapor hazirlar, Baskanliga sunar.

24, Yirittigi faaliyetlerle ilgili olarak Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii
konularda hazirladigi raporlart Bagkanlik Makamina sunar. Raporlar1 vermeden dnce gerekli tetkikleri
yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

25. Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelerce istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere karar, politika ve yonetmelikleri zamaninda ve dogru aktarabilecek sekilde planlar.

26. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlari uygular.

27. Ekonomiklik, Uretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde disaridan hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
konusunda uzman 6zel ve/veya tuzel kisilere usuliine uygun yaptirir.

28. Midiirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder, yetersizlik, aksaklik
ve/veya diizeltilmesi gereken hususlar i¢in oneri ve tekliflerini Bagkanliginin goriigiine sunar.

29. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevleri yapar.

Madde 17: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1. Bagli bulundugu birimin goérevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte yazsin veya
yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. Yiriittigi is ve
islemlerde Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallarina, Belediye Etik Kurallarina ve genel ahlak
kurallarina uymak zorundadir.

2. Bulunduklar1 ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir.

3. Mesai bitiminde masa Uzerinde bulunan 6nemli bilgi ve belgeleri, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

4. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli oldugu evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
belgeleri Midiirliikte saklanir.

5. Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak diizenli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve performansi gosterir.

6. Goreviyle ilgili her tiirlii faaliyette 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca
gerekli tedbirleri alir.

7. Kisisel verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak lizere gergek ve tiizel kisilerin temel
hak ve 6zgiirliiklerini korumak adina Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hikimlerine riayet eder.

13




T.C. Kurumsal Kod 43.1.16.2
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi T

Yayin Tarihi ve 08.01.2016

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER Karar No. 7
MUDURLUGU Revize Tarihi ve 06.02.2026

Karar No. 35

GOREV VE- CALISMA. ES ASLARI Revize Numarasi 03

YONETMELIGI

8. Gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik, saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve
toplumda gilivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin giivenini
artirmak adina Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ile Tavsanl Belediye Baskanligi Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru
Usul ve Esaslar1 Yonergesi hiikimlerine gore hareket eder.

9. Hizmete 6zel, kisiye 6zel, gizli, ¢cok gizli nitelikteki verilerin Tavsanli Belediye Baskanligi Bilgi
Gtivenligi Disiplin Yonetmeligi hiikiimlerine gore gilivenligini saglar.

10. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 18: Gorevin yurutilmesi
Muddirliklerde gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler
cergevesinde yapmak zorundadir.
BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Madde 19: Miidiirliikler Arasinda isbirligi

1. Midiirliik biinyesinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.

2. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir ve/veya teslim etmek zorundadirlar.
Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 20: Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
1. Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas ile ytiriitiiliir.
2. Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 21: Arsivleme ve Dosyalama

1. Mudurliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir.

2. lslemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan midiirliiglimiiz ¢aliganlari
sorumludur.

Madde 22: Ydnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 23: Yururluk
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak
yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.
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Madde 24: Yurutme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiiritiir.

Meclis Kabul Tarihi  : 08.01.2016 Karar Sayis1 @ 7
Revize Tarihi : 01.11.2019 Karar Sayisma @ 177
Revize Tarihi : 06.05.2022 Karar Sayism @ 70
Revize Tarihi : 02.01.2026 Karar Sayis1 : 35
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