KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1—(1)Bu Yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi, Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiiniin goérev ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1)Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Korfez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla

Miskiler Miidiirliigiiniin caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3—(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) bendi ve
18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4—(1)Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda adi gegen;

a) Baskan: Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi: Korfez Belediyesi Basin yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

c) Baskanhk Makami: Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Meclis: Korfez Belediyesi Meclisini,

e) Biiro: Korfez Belediyesi Basm Yaym ve Halkla liskiler Miidiirliigiine Baglh Biirolarini,

f) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,

g) Miidiir: Koérfez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

h) Personel: Korfez Belediyesi basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde Calisan Personeli,
1) Servis: Korfez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigiine Bagl Servisi,

i) Sef: Korfez Belediyesi Basin Yaym ve Halkla liskiler Miidiirliigiine Bagh Sefleri,

j) Seflik: Korfez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

k) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde5 - (1)Midiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Miidiirliik
b) Kalem Servisi
¢) Basin Yayin ve Tanitim Sefligi
¢) Halkla Iliskiler Sefligi
*Coziim Masasi
* Cagr1 Merkezi
« IS-KUR

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6- (1)Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin konularryla ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.
b) Kitle iletisim araglarinda yer alan, belediyemiz hizmet faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak.

c) Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan
sikdyet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmeleri ¢aligmalarini yapmak.

¢)Belediye faaliyetlerinin organizasyonlar1 ve belediyenin kiiltiirel yayimnlarinin her tiirlii tasarim ve
kurgusunu yapilmasi ¢alismalarini yiiriitmek.

d) Ilgenin tanitimu ile yapilan hizmetlerin devamli ve tam olarak halka duyurulmasini saglamak
amaciyla her tiirlii dergi, brosiir, film hazirlamak.

e)Basin kuruluslari ile belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarinin tespit edilmesi,
planlanmasi, bu konulardaki gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak.

f) Yerel ve ulusal televizyon kanallarinin izlenmesi, Belediye Baskanligi ve ilgili birimlere ait
haber ve goriintiilerin derlenerek sunulmasini saglamak.

g) Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerden belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomi ve sosyal
olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek ¢ogaltilmasi, belediye baskanina ve bagkan
yardimcilarina sunulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

g)Belediye baskaninin ve baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii agiklama, duyuru
ve tekziplerin basin-yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin yapilarak sonug¢landirilmasini
saglamak.

h) Baskanlik emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilar1 diizenlemek, Belediye
Bagkanligi'nca verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.

1)Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluglarina
(gazete, radyo, televizyon, dergi, vb) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin e-posta ve cep
mesaj1 yoluyla ilgililere ulastirilmasini saglamak.

i) Cesitli konularda (faaliyet, agilis, ziyaret, vb) fotograf ¢ekimlerinin yapilarak arsivlendirilmesini
saglamak.

j) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltlire uygun tasariminin
yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili galismalar1 kontrol ve koordine etmek.

k) Belediyenin gerek ige, gerek disa doniik olarak kullanacagi her tiirlii baski malzemelerini kurum
kimligi (amblem ve logo uygunlugu) esaslar1 agisindan incelemek, ¢aligmalarin kurum kimlik ve
imajin1 gelistirici olmas1 yoniinde oneriler gelistirmek

[)Korfez Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in
basin yayin organlart ile iletisim kurmak.



m) Basin yayin organlarinda yaymlanmak iizere hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara vermek ve takip etmek.

n) Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Korfez Belediyesi’nin leh ve
aleyhinde olan gelismelerle ilgili olarak arsiv olusturmak.

0) Belediye Baskaninin medya ile ger¢eklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi
igerisinde yapmak.

6)Belediyenin hizmetlerinin alt yapisinin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yapmak.

p) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak ve materyalleri ihtiyag duyan
miidirliige vermektir. Arsivlenmeleri ile ilgili calismalar: yiiriitmek.

r)Belediye faaliyetlerinin kamuoyundaki etkinliginin degerlendirilmesini yapmak.

s)Belediye faaliyetlerinin, birimlerinin, etkinliklerinin, organizasyonlarinin vatandaslar tarafindan
bilinmesine iliskin ¢alismalar yiiriitmek.

s)Basin kuruluslartyla belediye iligkilerinin yiiriitiillmesini saglamak.

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

u) Kurumun yiiriittiigii faaliyetlerin; kiiltlir ve sanat etkinliklerinin, sosyal ve kiiltiirel amacl
faaliyetlerin tanitim ve duyuru materyallerin basim yayin ve halkla iligkiler ¢caligsmalarini
yuriitmek. Etkin bir bigimde yapilmasi i¢in gerekli organizasyonu ve etkinliklerin verimli bir
sekilde sonuglanmasini saglamak.

i))Kurumun sosyal medya hesaplarini yonetmek, web ve mobil uygulamasinda haber, duyuru
kisimlarii giincel tutmak, gorsel bannerlar hazirlamak.

v) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun
tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili ¢aligmalar1 kontrol ve koordine etmek.
y)Kocaeli ve Korfez agisindan 6nemli giinlerin kutlamalari ile ilgili etkinlikleri diizenlemekten
belediyenin tiim tanitim ¢aligmalarini yiiriitmekten sorumludur.

z)Belediyenin amag, prensip ve politikalari ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye Baskaninin
belirleyecegi esaslar gercevesinde, basin yayin ve halkla iligkilerle ilgili konularda gergek ve tiizel
kisiler ile etkin ve verimli halkla iligkiler faaliyetlerini yiiriitmek.

aa)Belediyenin hizmet alani kapsaminda bulunan mahallelerde, belde sakinlerinin belediye
hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini almak.

bb)Halk meclisi, esnaf ziyareti, STK toplantilari gibi belediye baskaninin halk: bilgilendirici
caligmalarini koordine etmek.

cc)Belediyenin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaglar bilgilendirmek, halkla iliskilerde elde edilen
sonuclar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini arttiracak onlemleri belirlemek
izere kamuoyu aragtirmasi yapmak.

¢¢)Belediyeye telefon, mail, dilekge ile veya bizzat gelerek yapilan talep ve sikayetlerin kayda
alinmasi, ilgili birimlerden bilgi edinilerek talep-sikayet sahibine bilgi verilmesini saglamak.
dd)Talep ve sikayetin konusuna gore talep-sikayet sahibinin ilgili birimlere yonlendirilmesi
hizmetlerini yapmak.

ee)4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulanmasina dair esas ve usuller geregi
midiirliik biinyesinde Bilgi Edinme Masasi kurarak, gelen dilekge ve elektronik postalara cevap
vermek ve bagvurulari sonu¢landirmak.

ff)Belediyenin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslari bilgilendirmek, halkla iliskilerde elde edilen
sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini arttiracak dnlemleri belirlemek
lizere kamuoyu arastirmasi yapmak.

gg)Halkla iligkilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek amaciyla, bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak onlemleri belirlemek tizere gerekli arastirmalar yapmak.



gg)Belediye faaliyetlerinin kamuoyundaki etkinliginin degerlendirilmesini yapmak.

hh) Cagr1 Merkezi (0262 500 00 50), Whatsapp hatt1 (0532 066 41 41), gek-ilet, ¢6ziim masasina
yiiz yiize miiracaat basta olmak iizere, mail, CIMER, A¢ik Kap1, Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi
153 Hatti, sosyal medya kanallar1 olmak iizere halktan gelen talepleri almakta ve gerek
degerlendirme gerekse ¢6ziim i¢in ilgili birimlere gondermekte; belediye ile vatandas arasinda
saglikli bilgi akisin1 dogrudan saglayarak birim islevini verimli bir sekilde yerine getirmek

1)Halkla iliskilerde elde edilen sonuglart degerlendirmek amaciyla, bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek tizere gerekli arastirmalar yapmak.

i)IS-KUR biirosunda is arayan vatandaslarimizin, is bagvuru formlarii sisteme kayit ederek,
istihdam ile ilgili gelen taleplere uygunluguna gore igveren ve is arayani bulusturmak.
JJ)Midiirliigiin stratejik plan, performans programi, aylik ve yillik idari faaliyet raporunu
diizenlemek.

kk) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Basin Yayin ve Tamitim Sefliginin Gorevleri

Madde 7 — (1)Basin Yayin ve Tanitim Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Kitle iletisim araglarinda yer alan, belediyemiz hizmet faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak.

b) Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan yansiyan
sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmeleri ¢alismalarini1 yapmak.

c)Belediye faaliyetlerinin organizasyonlar1 ve belediyenin kiiltiirel yayinlarinin her tiirli tasarim
ve kurgusunu yapilmasi ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢)llcenin tanitimu ile yapilan hizmetlerin devamli ve tam olarak halka duyurulmasini saglamak
amaciyla her tiirlii dergi, brosiir, film hazirlamak.

d) Basin kuruluglari ile belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarinin tespit edilmesi,
planlanmasi, bu konulardaki gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak.

e) Yerel ve ulusal televizyon kanallarinin izlenmesi, Belediye Baskanligi ve ilgili birimlere ait
haber ve goriintiilerin derlenerek sunulmasini saglamak.

f) Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerden belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomi ve sosyal
olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek ¢ogaltilmasi, belediye baskanina ve bagkan
yardimcilarina sunulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

g) Belediye bagkaninin ve baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gérdiigii aciklama,duyuru
ve tekziplerin basin-yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak.

g)Baskanlik emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilar1 diizenlemek, Belediye
Bagkanligi'nca verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.

h) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina
(gazete, radyo, televizyon, dergi, vb) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin e-posta ve cep
mesaj1 yoluyla ilgililere ulastiritlmasini saglamak

1)Cesitli konularda (faaliyet, agilis, ziyaret, vb) fotograf ¢ekimlerinin yapilarak arsivlendirilmesini
saglamak.

i) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun tasariminin
yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili galismalar1 kontrol ve koordine etmek.

j)Belediyenin gerek ice, gerek disa doniik olarak kullanacagi her tiirlii baski malzemelerini kurum
kimligi (amblem ve logo uygunlugu) esaslar1 agisindan incelemek, ¢aligmalarin kurum kimlik ve
imajin1 gelistirici olmas1 yoniinde Oneriler gelistirmek

k) Korfez Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in
basin yayin organlari ile iletigim kurmak.



[)Basin yayin organlarinda yaymlanmak iizere hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara vermek ve takip etmek.

m) Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Korfez Belediyesi’nin leh ve
aleyhinde olan gelismelerle ilgili olarak arsiv olusturmak.

n) Belediye Baskaninin medya ile gergeklesecek randevularmi Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi
igerisinde yapmak.

0) Belediyenin hizmetlerinin alt yapisinin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin
vatandaglar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligsmalarini1 yapmak.

0)Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak ve materyalleri ihtiyag duyan
miidirliige vermektir. Arsivlenmeleri ile ilgili caligsmalar1 yiiriitmek

p) Belediye faaliyetlerinin kamuoyundaki etkinliginin degerlendirilmesini yapmak.

r)Belediye faaliyetlerinin, birimlerinin, etkinliklerinin, organizasyonlarinin vatandaglar tarafindan
bilinmesine iliskin ¢alismalar yiiriitmek.

s)Basin kuruluslariyla belediye iligkilerinin yiiriitiillmesini saglamak.

s)Basinla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla ¢esitli aragtirmalar
yapmak ve amirinin bilgisine sunmak.

t) Kurumun yiiriittiigii faaliyetlerin; kiiltlir ve sanat etkinliklerinin, sosyal ve kiiltiirel amaclh
faaliyetlerin tanitim ve duyuru materyallerin basim yayin ve halkla iliskiler calismalarini
yiiritmek. Etkin bir bicimde yapilmasi i¢in gerekli organizasyonu ve etkinliklerin verimli bir
sekilde sonuglanmasini saglamak.

u) Kurumun sosyal medya hesaplarini yonetmek, web ve mobil uygulamasinda haber, duyuru
kisimlari giincel tutmak, gorsel bannerlar hazirlamak.

ii)Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun
tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili ¢aligmalar1 kontrol ve koordine etmek.
v)Kocaeli ve Korfez agisindan 6nemli giinlerin kutlamalari ile ilgili etkinlikleri diizenlemekten
belediyenin tiim tanitim ¢alismalarini yiiriitmekten sorumludur.

y)Miidiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Halkla iliskiler Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1)Halkla Iliskiler Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyenin amag, prensip ve politikalari ile bagl bulunan mevzuat ve Belediye Baskaninin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, basin yayin ve halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve tiizel
kisiler ile etkin ve verimli halkla iligkiler faaliyetlerini yiiriitmek.

b) Belediyenin hizmet alan1 kapsaminda bulunan mahallelerde, belde sakinlerinin belediye
hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini almak.

c)Halk meclisi, esnaf ziyareti, STK toplantilar1 gibi belediye baskaninin halki bilgilendirici
calismalarini koordine etmek.

¢)Belediyenin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslari bilgilendirmek, halkla iligkilerde elde edilen
sonuclar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini arttiracak dnlemleri belirlemek
izere kamuoyu aragtirmasi yapmak.

d) Belediyeye telefon, mail, dilekge ile veya bizzat gelerek yapilan talep ve sikayetlerin kayda
alinmasi, ilgili birimlerden bilgi edinilerek talep-sikayet sahibine bilgi verilmesini saglamak.
Talep ve sikayetin konusuna gore talep-sikayet sahibinin ilgili birimlere yonlendirilmesi
hizmetlerini yapmak.

e)4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulanmasina dair esas ve usuller geregi
midiirliik biinyesinde Bilgi Edinme Masasi kurarak, gelen dilekg¢e ve elektronik postalara cevap
vermek ve bagvurulari sonu¢landirmak.



f)Belediyenin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslar bilgilendirmek, halkla iliskilerde elde edilen
sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini arttiracak dnlemleri belirlemek
lizere kamuoyu aragtirmasi yapmak.

g)Halkla iliskilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek amaciyla, bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek tizere gerekli arastirmalar yapmak.

Belediye faaliyetlerinin kamuoyundaki etkinliginin degerlendirilmesini yapmak.

8)Cagr1 Merkezi (0262 500 00 50), Whatsapp hatt1(0532 066 41 41), ¢ek-ilet,c6zliim masasina yiiz
yiize miiracaat basta olmak iizere, mail, CIMER, A¢ik Kapi, Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi 153
Hatti, sosyal medya kanallar1 olmak {izere halktan gelen talepleri almakta ve gerek degerlendirme
gerekse ¢oziim i¢in ilgili birimlere gondermekte; belediye ile vatandas arasinda saglikl bilgi akigini
dogrudan saglayarak birim islevini verimli bir sekilde yerine getirmek.

h)Halkla iligkilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek amaciyla, bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak onlemleri belirlemek tizere gerekli aragtirmalar yapmak.

1)IS-KUR biirosunda is arayan vatandaslarimizin, is basvuru formlarii sisteme kayit ederek,
istihdam ile ilgili gelen taleplere uygunluguna gore igveren ve is arayani bulusturmak.

i) Miidiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Kalem Servisinin Gorevleri

Madde 9 — (1)Kalem Servisinin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliikk yazismalar1 ve biiro hizmetleri ile ilgili calismalar yiiriitmek.

b) Miidiirliik evraklarint EBYS iizerinden giincel olarak takip etmek.

c)Kurumlardan gelen yazilarin cevaplarini siiresi icinde diizenleyerek ilgili kurumlara géndermek.
¢)Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi, aylik ve yillik idari faaliyet raporunu diizenlemek.
d)Basmn Yaymn ve Halkla iligkiler Miidiirliigiinii ilgilendiren kanun, ydnetmelik, tiiziik vb. degisikler
hakkinda Miidiir ve Sefe bilgi vermek. Gorev ve Sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut mevzuat
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e)Miidiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

f)Diger miidiirliikler ve belediyemiz disindaki kurumlarla olan yazigmalarin diizenlenmesini takip
etmek, kayitlarini tutmak, ilgili kurumlara ulagtirmak lizere zimmet karsilig1 teslim etmek.
g)Personelin izin ve mesai durumlarini takip eder. Gerekli izin ve mesai evraklarini giiniinde imzaya
hazir etmek. Miidiirliik personelinin hastalik, yillik izin, mesai vb. olmasi halinde islerin
aksamayacak sekilde yiirlimesi i¢in miidiire ve/veya sefe bilgi vermek.

g)Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarimin
takibinden Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi ve/veya Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu sorumludur.
h)Miidiirliigi ilgilendiren stratejik plan ve performans programini yiiriitiir.

Midiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Calisma Diizeni
Gorevlerin Icrasi
Madde 10 (1) Gérevlerin Icras1 asagidaki gibidir:
a) Mudiirliigi ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda
kaydedilerek ilgilisine verilir.
b) Miidiirlik tarafindan Belediye igerisinde yiiriitillen is ve islemler, Baskanlik Makamindan
Miidiirliige gelen s6zlii ve/veya yazih talep ile diger Miidiirliiklerin Bagkanlik oluru alinmis yazili
talepleri ile baslar.



c) Belediye disindan gelen taleplerde, talep sahibi (6zel/tiizel kisi) miiracaatini Belediyenin Gelen
Evrak servisine yapar. Buradan Etiit Proje Miidiirliigiine havale edilir.

¢) Belediye disindan gelen proje yapimi vb. islemlerde Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii
tarafindan Bagkanlik oluru alinarak ¢alisma baslatilir.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde -11—(1)Midiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasagi

Madde 12-(1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Miidiirden veya
bilgi edinme prosediirii cer¢evesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 13 —(1)Midiirligiin; Diger Midiirlikkler, Kurum ve Kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii gdrevlerini yiiriitiir iken diger Miidiirliikler ile gerekli
koordinasyonu saglar.

b) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirlin imzast ile yiritiliir.

¢) Miidirliigiin Kurum ve Kuruluslarla yapacagi yazismalar Miidiiriin parafi, Belediye Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirttiiliir.

¢) Belediye Bagkan Yardimcisinin imza yetkisinin sinirlt kaldigi tiim durumlarda, Miidiiriin ve
Belediye Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin imzas: ile yiiriitiiliir.

Gelen ve Giden Evrakla flgili Yapilacak Islem

Madde 14—(1)Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri agagidaki gibidir:

a)Miidiirliige gelen ve giden evrak Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan kayda almarak,
gelen ve giden evrak defteri ve/veya EBYS dijital sistem iizerinden sistemine aktarilarak takibi
yapilir.

b)Miidiirliige gelen ve giden belgeler siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi Sefin
sorumlulugunda Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan saglanr.

c)Midiirliige gelen talep, 6ncelikle miidiir havalesine sunulur. Miidiir tarafindan isleme konulmasi
onay1 verilir ve ardindan Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu tarafindan kayda gegirilir ve ilgili Biiro
Sorumlusuna Sefin bilgisinde gonderilir.

¢)ilgili biiro veya personel isin nevi’ ne ve yiiriirliikteki mevzuata gore belirtilen islemi
gergeklestirir ve sonucunu yazili olarak Idari Hizmetler ve Kalem Biirosu’na iletir.

d) Yazigsmalarda islem belgesi, gorevli personeller tarafindan imzalanir sonrasinda Sef ve Miidiire
gonderilir. Miidiir parafindan sonra Bagkanlik Makamina gonderilir.

e)Baskanlik tarafindan imzalanan evrak miidiirliik kaleminde giden evrak olarak kaydedildikten
sonra, bir niishasi arsivlenir ve bir niishas1 genel evraka gonderilir.

f) Genel evraktan ilgili kurum veya talep sahibine teslim edilir.

g)Miidiirlik biirolarinin tertip, diizen, dosyalama ve arsivleme is ve islemlerinin diizenli
yiriitiilmesinden sef sorumludur.

g)Miidiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.



Arsivleme ve Dosyalama

Madde 15—(1)Midiirliik icerisinde fiziksel veya dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Midiirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek (konusu ile
ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore saklanir,
ayrica dijital olarak Idari isler ve Kalem Biirosu tarafindan depolanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

) Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve istenildi§i zaman bulunup cikarilmasindan idari
Hizmetler ve Kalem Biirosu ve Sef sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden miidiirliik sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 16— (1)Bu Yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midiirligiin ylriittiigli gérevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 17- (1)Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle bu konudaki daha dnce mevcut ve yiriirliikte
olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 18-(1) Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak
ilant ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 19- (1)Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 01.03.2022 tarih ve 27 sayilh karan ile kabul
edilmistir.



