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SEHZADELER BELEDIYESI
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler
Amag

MADDE 1 - (a) Bu ydnetmeligin amaci insan Kaynaklari ve Egitim Midirliginiin tegkilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiritiilmesini saglamaktr.

Kapsam

MADDE 2 - (a) Bu yénetmelik insan Kaynaklari ve Egitim MidirlGigi’niin; hukuki statiisting,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (a) Bu ydnetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Baglayicilik

MADDE 4 - (a) Sehzadeler Belediye Bagkanlig blnyesindeki ilgili miidurlikler gérev alanina
giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu
olup, bu yénetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar
MADDE 5 - (a) Bu yonetmelikte gecen
1) Baskan: Sehzadeler Belediye Baskani’'ni,

2) Baskan Yardimaisi: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklar ve Egitim MudirlGgi’niin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi'ni,

3) Bagkanhk Makami: Sehzadeler Belediyesi Bagkanlik Makami’'ni,
4) Belediye: Sehzadeler Belediyesi'ni,
5) Birim: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudurltgi Birimlerini,

6) Birim Sorumlusu: Sehzadeler Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Muddrligi Birim
Sorumlularini,

7) Enciimen: Sehzadeler Belediye Bagkanligl Enciimeni’ni,

8)HITAP: Hizmet Takip Projesi’ni, e
9)Meclis: Sehzadeler Belediye Ba§kanIlél,:"ﬁ}l,eclié'j{}}i'{_""? /<
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10)Miidiir: Sehzadeler Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Midurd’nd,
11)Miidiirliik: Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve EZitim Mudurligi’nd,

12) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu’nu,

13)Hizmet Alimi Personeli: Sehzadeler Miihendislik Sanayi ve Ticaret A.$. blinyesinde calisan
personeli ifade eder.

iKinci BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulug

MADDE 6 - (a) Sehzadeler Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midirligii 5393 sayil Belediye
Kanununun 49.maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanmis olan
degisik “Belediye ve Baglh Kuruluglari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Sehzadeler Belediye Meclisi’nin 13/04/2014 tarih ve
9 sayil karari ile kurulmusgtur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 - (a) insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigi; st yonetici olarak Belediye Bagkanina
veya Belediye Baskaninin géreviendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina baglh olarak
calismalarini stirdiirdr.

(b) Mudurligliin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miudirin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun gériisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve
ylrdrliige girer.

(c) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(d) insan Kaynaklari ve Egitim Muduri hizmet gereklerine uygun olarak birimin yapisi,
calistirilacak personelin dagihimi ve yapilacak iglerle ilgili dizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - (a) Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, kadrolu is¢i, gegici isci, sézlesmeli
personel ve hizmet alimi yoluyla galistirilan personel gérev yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Mudrligin Gorevleri
MADDE 9 - (a) Miidurltglin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) MiidiirlGgiin faaliyet konularina iliskin mevzuat takip etmek ie-mevzuatin gereklerini stiresi
icerisinde yerine getirmek. Fa TN
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19) E-Belediye Bilgi Sistemi Personel hizmet alimlari modiilii ile 6 aylik periyotlar halinde
personel hareketlerinin igisleri Bakanlig Bilgi islem Daire Bagkanligina bildirmek.

20)Huzur hakki 6denegi, vekalet iicreti, fazla ¢alisma Ucreti, stajyer dgrenci lcreti, dogum,
8liim, evlenme yardimi gibi ddemeleri yaptirmak.

21) ise giris islemleri sirasinda tim personelden gerekli evraklarin teminini saglamak.

22)Memur, isgi ve sdzlesmeli personel; ise alim, is akdi fesih, nakil ve atama islemlerinin
yapilarak SGK’ ya bildirimlerini gerceklegtirmek.

23)Kurum ici, kurum disi gérevlendirmeler ve gecici gorevliendirmelerin takibini yapmak.

24)Yaz ve kis dénemlerinde staj yapmak icin miiracaat eden dgrencilerin, taleplerini toplamak,
middrliklerin stajyer ihtiyacinin tespiti ve stajyerlerin midirliiklere dagitimini saglamak ve
kurumsal otomasyon sistemi programinda kayit altina almak.

25)Tiim personelin yasal izinlerini kurumsal otomasyon sisteminde onaylamak ve takibini
yapmak.

26)PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)’nin takibi, kontrolii ve devam durumunun ilgili birim
amirlerine periyodik olarak raporlanmasini saglamak.

27) isci ve sdzlegsmeli personelin saglik raporlarinin SGK sistemine kaydi ve onaylanma siirecinin
takibinin yapilmasini saglamak.

28)SGK, Maliye Bakanhgi, Mahalli idareler Genel Midiirliigi, Sayistay, Kaymakamlik ve diger
kurum ve kuruluslarla, personel ézliik islemleri ile ilgili resmi yazismalar yapmak ve gerekli bilgi
alis verisinde bulunulmasini saglamak.

29)Tiim personelin dilekgeli talepleri dogrultusunda “Gérev Yeri Belgesi”, “Hizmet Belgesi”,
“Hususi Damgali Pasaport Talep Formu” gibi belgelerin hazirlanmasini saglamak.

30)Memur ve isci personel icin ayri ayri engelli, ter6r magduru ve eski hikimli sayilarinin
belirlenerek mevzuatin dngordiigii sekilde takibinin yapilarak ilgili kurumlara gerekli
bildirimlerin yapilmasini saglamak.

31)Diger kurumlar tarafindan kurumumuzdan veya kurumumuz tarafindan diger kurumlardan
talep edilen personel ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

32)Personelin emeklilik siiresinin hesaplanarak takip edilmesi, emeklilik stresi dolan
personelin yonetime ve ilgilisine bildirilerek gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

33)Tiim personel hareketlerinin Kurumsal Otomasyon sistemine, memur personelin ayrica SGK
HITAP veri sistemine kaydedilmesini saglamak.

34) isci, memur ve sézlesmeli personelin kendi mevzuatlarina gére sendika bilgilerinin kaydinin
tutulmasi ve sendika sézlesmelerine gére yasal haklarinin takip edilmesini saglamak.

35)Her yil Mayis ve Kasim ayi sonu itibariyle 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar Kanunu
uyarinca memur ve sozlesmeli personelin detayh listelerini hazirlamak, Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanlgr'na génderilmek tizere Manisa Valiligi'ne sunulmasini saglamak.
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36)Her yil Nisan ve Ekim ayi icerisinde memur sendika yetkilileri arasinda kurum idari kurul
toplantisinin yapiimasi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

37)Her yil mayis ayinda 4688 sayili Kanunun 30. maddesi (a) fikrasi uyarinca memur ve
sézlesmeli personelin sendika dyelikleri ile ilgili olarak sendika yetki tespit toplantisi
diizenlenmesi ile ilgili islemlerin yapiimasini saglamak.

38)Memur ve is¢i disiplin kurullarinin sekretarya islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

39)Memur personelin aylik terfilerinin takibi ve her personel igin yilda iig terfi isleminin yasal
mevzuat dogrultusunda gergeklestiriimesi ve HITAP programina aktarilmasini saglamak.

40)Norm kadro yénetmeligi kapsaminda memur kadrolarinda ve isci kadrolarindaki intiyaglar
dogrultusunda kadro iptal/ ihdaslariyla ilgili dosya hazirlama ve belediye meclisine sunulmasi,
meclis onayindan sonra kadrolardaki degisikliklerin kayitlara islenmesi ve gerekli atamalarin
yapilmasini saglamak.

41)Memur Sosyal Denge Sézlesmesi ve isci Toplu is Sézlesmesi yenilenme zamanlarinda 6n
hazirlik galismalarinin yapilmasini saglamak.

42)Kurumun ihtiyaglan dogrultusunda memur personel icin gorevde yikselme ve unvan
degisikligi sinavinin agilmasi halinde gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

43)Her aybasinda iSKUR internet sitesinden isi giris ve gikislariyla ilgili olarak, ge¢mis ayda olan
degisikleri aylik isgiicti bildirimi veri giriglerinin yapilmasini saglamak.

44)Personelin kimlik kartlarinin hazirlanmasini saglamak.

45)Personelin sendikalara liye olma ve istifa etme asamalarinda mevzuatin &ngérdiigi
islemlerin yapilmasini saglamak.

46)Sdzlesmeli personellerin 6grenim belgeleri, meclis kararlari, sozlesmeleri ve ise girig
bildirgelerinin, sézlesme tarihinden itibaren 1 (bir) ay icerisinde ilgili bakanliga bildirilmesini
saglamak.

47)3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rugvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yénetmelik uyarinca; Memur Mal Bildirim formunun
(Memur personelin mal degisiklerinde bir ay icerisinde) sonu 0 ve 5’li yillarin $ubat ayinin son
giiniine kadar diizenlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak.

48)3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda yénetmelik uyarinca; Belediye Meclis Uyelerinin goreve
basladiklarinda ve gorevden ayrildiklarinda mal bildirim formlarinin diizenlenmesini ve
muhafaza edilmesini saglamak.

49)Her yil Aralik ayr Meclis toplantisina sunulmak izere gelecek yil igerisinde; 5393 sayil
Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca Belediye Meclis Uyeleri arasindan gorevlendirilen
Baskan Yardimcilarina édenecek aylik édenegin tespiti icin Belediye Meclisinin onayina
sunulmasi islemlerinin yapilmasini saglamak. ...
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50)Her yil Aralik ayr Meclis toplantisina sunulmak iizere bir sonraki yil icin sézlesmeli personel
calistirilmasi ve {icret tespiti icin Belediye Meclisi'nin onayina sunulmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

51)Her yil Aralik ayi Belediye Meclis toplantisina sunulmak iizere gelecek yil igerisinde 5393
sayili Belediye Kanununun 32. Maddesi uyarinca Belediye Meclis Uyelerine 6denecek huzur
hakki miktarinin tespiti icin Belediye Meclisinin onayina sunulmasi islemlerinin yapiimasini
saglamak.

52)Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (SGK, Bag-Kur, 6grenim degisikligi askerlik
siiresi ve mazerete dayali diger siireler) islemlerinin yapiimasini saglamak.

53)Tiim personelin evlilik, bosanma ve diger nedenlerden kaynaklanan soyadi degisikliklerinin
SGK’ya bildirilmesini saglamak.

54)Memur Sosyal Denge S6zlesmesi ve isci Toplu is Sézlesmeleri kapsaminda Ucret artislariile
ilgili hazirliklarin yapilmasini saglamak.

55)Kadrolu isci olarak galisan personelin calisma durumunu goésteren miidiirliiklerden gelen
puantajlarin kontrol edilerek, evrak ydnetim sistemi programina ilgili veri girislerinin
yapilmasini saglamak.

56)Memur, isci ve sézlesmeli personelin her ayin on dordiinde 6denmek lzere, lcret ve
maaslarinin ilgili mevzuat ve ilgili sendika sdzlesmeleri dogrultusunda hesaplanarak Mali
Hizmetler Miidirligi'ne 6deme emrinin génderilmesini saglamak.

57)Hesaplanan maaglardan yapilan sosyal givenlik primi kesintileri icin 6demenin ait oldugu
aydan bir sonraki ayin yirmi tgtine kadar, emekli kesenekleri kesintileri icin ilgili ayin yirmi
besine kadar Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimlerin yapilmasini saglamak.

58)Tahakkuk eden sosyal giivenlik primlerinin bir sonraki ayin on besi, emekli keseneklerinin
ise ilgili ayin son giiniinde ddeme igleminin gerceklestirilmesi icin Mali Hizmetler Mudirligi’ne
bildirilmesini saglamak.

59)3308 sayili kanun uyarinca staj yapan &grencilere, ilgili mevzuattan kaynaklanan ticretlerinin
hesaplanarak Mali Hizmetler Mudiirliigii'ne 6deme emrinin gdnderilmesini saglamak.

60)Personel, gercek ve tiizel kigiler ile kurumumuz ve personel arasindaki hukuki siireglerin
takibini yapmak.

61)Emekliligi hak etmis olmasi veya diger nedenlerle ig akdi feshedilen is¢i ve firma personelin
kidem tazminati ve diger mali haklarinin hesabinin yapilarak ddenmek lizere Mali Hizmetler
Miidiirligii'ne 6deme emri belgesinin génderilmesini saglamak.

62)Tiim personelin kurumsal egitim ihtiyaclarinin tespit edilerek yillik egitim planinin
hazirlanmasini saglamak.

63)Kurumsal hizmet ici egitim stireglerinin takibinin gerceklestirilmesi, evrak yonetim
sistemine egitim ile ilgili veri giriglerinin yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi ve gerekli
durumlarda egitim katilim belgelerinin hazirlanmasini saglamak. -
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64) il ici ve il disinda, diger kurum ve kuruluslarin diizenledikleri egitimlere ilgili personelin
katiliminin saglanmasi ve gerekli organizasyonlarin yapilmasini saglamak.

65) ise yeni baslayan veya gorev degisikligi yapan personelin oryantasyon egitimi ile ihtiyag
duyulmasi durumunda personele ydnelik rotasyon calismasi ile ilgili planlamalarin yapilmasini
saglamak.

66) is talebi ile ilgili gelen bagvurularin degerlendirilerek ilgililerine gerekli bilgilendirmenin
yapilmasini saglamak.

67)Personelin moral ve motivasyonunun yiikseltilmesi ve kurumsal aidiyetin gelismesi icin
sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif vb. etkinliklerin planlanmasi ve bununla ilgili
organizasyonlarin diizenlenmesini saglamak.

68)Belediye personelini ilgilendiren dogum, 6lim, hastalik, kan ihtiyaci ilani gibi duyurularin
kurum icinde yapilmasini saglamak.

69)Belediye personeline yonelik, kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin yaptig promosyonlarin
duyurusunu yaparak bu konuda personelin bilgilendirilmesini saglamak.

70)Hizmet alimi yolu ile galistirilan personellere ait aylik hak edislerin hazirlanma siiregleri
takip ve kontrol etmek, galigmalarla ilgili Gst amirlerini bilgilendirmek.

71)Belediyede gdrev yapan personellerin egitim ve dig kurumlardan gelen géreviendirme
talepleri (Bilirkisi olarak, ilge Segim Kurulu grevlendirmeleri vb.) ile ilgili islemleri yliritmek.

72)6331 sayili is Saghg ve Giivenligi Kanunu uyarinca, Belediye galisanlarina yonelik is saghg
ve giivenligi ile ilgili tim i, islem ve analizleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 — (a) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiriin gérevleri asagida belirtildigi
gibidir.

1)Midirlik galismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat

degisikliklerinde midiirliik galismalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2) Mudiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
3) Mudiirliigiin goérev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik calismalarini ylriitmek.

4) Midirliik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

5) Midirliigiin calisma programlarini (ginliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve sirekli
giincel halde bulundurmak.

6) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temiﬁ;étmék._.

T
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7) Mudiirliigiine ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi

ve tasinir kayit islemlerinin yuritilmesini saglamak.

8) Midirlige kayith her tiirlii taginir ve taginmaz mallarin iyi kullaniimasini ve korunmasini
saglamak.

9) Miidiirliigiin calismalarinin is saghg ve giivenligi ile ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun
olarak gerceklestiriimesini saglamak ve faaliyetlerin denetlenmesinde Is Saghgi ve Guvenligi
isveren Vekili sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

10) Belediyenin stratejik plaminin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gdstergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

11)Madirliigiin calismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.

12)Miidirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
13)Mudiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.
14)Mudirligiin varsa yillik yatinm programini hazirlamak.

15)Mudiirltgin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

16)Middirligin is ve islemleri ile ilgili aragtrma, sorusturma, denetim ve teftiglerde
midurligin calismalarn hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

17)Miidiirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandiriimasini saglamak.

18)Yapilan calismalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor
vermek.

19) Baskanlik makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptinimasini saglamak.

20)Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaglardan gelen miidirliigiin caigma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapimasini ve
cevaplandiriimasini saglamak.

21)Miidirliik calisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
22)Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

23)Disiplin amiri sifatiyla midurlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

24)Miidirliik personelinin galisma performanslarini degerlendirmek.

25)Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.
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26)Yénetimindeki personele gérev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

27)Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi onlemek ve birim
ici calisma akisini kontrol etmek.

28)Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordtigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

29) Birim Risk Koordinatori sifatiyla Kamu ic Kontrol Standartlari ile ilgili islemleri yapmak.
Midiiriin Yetkileri

MADDE 11 — (a) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan mudirin yetkileri agagida belirtildigi
gibidir.

1) Midarlugd;

a) Baskanlik makamina, belediyenin diger midiirliklerine, miidirliigiin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan;

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluglarina, meslek kuruluglarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onaylyla, sahsen ya
da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

2) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
3) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
4) Gerceklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

5) ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi
imzalamaya,

6) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

7) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

8) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
9) Performans dlglimi ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

10)is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

11) Calisma gruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
12) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13)Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini

baslatmaya, oS
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14) Toplanti diizenlemeye ve toplantiyl yonetmeye,

15) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda (st ydnetici
onaylyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16)Gerekli gordiigl konularda Hukuk isleri Birimi'nden bagkan yardimcisi ve baskan onayiyla
goriis sormaya,

17) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek icin yasal her tirlG tedbiri almaya yetkilidir.

18)Yasal ve diger sartlara bagh olarak midirligiin gérev alanina giren galigmalarda hizmeti
durdurmaya yetkilidir.

Midiirin Sorumluluklari

MADDE 12 - (a) Mudiirliik biinyesinde gorev yapan midirin sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir.

1) Mudirltgiin ve midiir olarak gdrev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye bagkanina ve bagh bulundugu baskan yardimcisina,
b) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
c) Gerektiginde belediye enciimenine,

d) Kolektif calisma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki miudurliiklere veya
midiirlere ya da kurullara karsi sorumludur.

2) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagkanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay'a,
b) ilgili bakanliklarin denetim organlarina,
c) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

d) ic denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla
sorumludur.

3) Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Birim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 13 — (a) Midiirliik biinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun gérevleri asagida
belirtildigi gibidir. 2
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1) is gtivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tlrli

dnlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
3) Midiirlakle ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalarin hazirlanmasini saglamak.
4) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

5) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miudirlige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

6) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan galigmalar hakkinda bilgi
vermek.

7) Ustlerinden aldigi gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
8) Personelin koordinasyonunu saglamak, calismalarini kontrol etmek ve yénlendirmek.

9) Problemli konularda middrliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tstleriyle irtibat kurarak
¢Oziime kavusturmak.

10)Goérevlendirildigi takdirde miidirin yerine vekalet etmek.

11) Personelin daha verimli g¢alismasi icin egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

12) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve st yonetime tekliflerde bulunmak.

13)Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

14)Harcama birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iligskin islemleri, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yiriiterek, temin edilmesini saglamak.

15)Miidiirliigiinde gérevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismalarini saglayacak
planlamayi yapmak ve islerin diizenli olarak yiritilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

Birim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 14 - (a) Midiirliik biinyesinde gdérev yapan birim sorumlusunun yetkileri agagida
belirtildigi gibidir.

1) Personeli, ekipmani ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

2) is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

3) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyi ydnetmeye,

4) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirld t

St
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5) Yasal ve diger sartlara bagh olarak birimin gérev alanina giren calismalarda hizmeti
durdurmaya yetkilidir.

Birim Sorumlusunun Sorumluluklari

MADDE 15 - (a) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun sorumluluklar
asagida belirtildigi gibidir.

1) Temsil ettikleri birimin ve kendi gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde miidiire kargi sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslari

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16 — (a) Mudiirluk ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Miidiirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan
saglanir.

2) Mudurliige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidire
iletilir.
3) Miidiir, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim harig herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.

5) Calisanin élimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(b) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
1) Midiirliikler arasi yazismalar Miidir’tn imzasi ile ylritdlir.
(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) MidiirlGgiin, Belediye digi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Blyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuratilar.

2) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, mudiir tarafindan ilgili
birime havale edilir. R
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3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlg diizelttirilir veya eksiklik tamamlattrilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanhslik veya eksiklik séz konusu oldugunda iglem yapiimaz.

4) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi
icin zaman zaman is akig gemalari ve Slglimlemeler kontrol edilir.

5) imza karsiligr alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi dzerinden mudirlige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi icin miidiire sunulur. Midiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

6) Tum islemleri ve imzalan tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi Ulzerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek lizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili middrliiklere teslim edilir.

7) Tim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin miidirliikte kalan sureti konusuna
gbre dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli stire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.

8) Yazismalarda, Belediye Bagkani veya mudurliigiin bagh bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gézetiminde, Sehzadeler Belediye Bagkanligi imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma
Kurallari ile ilgili ydnetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidirliiglin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 17 — (a) insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

3) 5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
4) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

5) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

6) 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu,

7) 4857 sayil Is Kanunu,

8) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

9) 5070 sayil Elektronik imza Kanunu,

10) 6245 sayil Harcirah Kanunu,

11) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun; ==
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12) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
13) 2886 sayil Devlet ihale Kanunu,
14) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,
15) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,
16) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,
17) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
18)Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,
19) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
20)Kamu Iidarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelik,

21)Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

22) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM
Son Huikimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18 — (a) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yurirliak

MADDE 19 — (a) Bu yénetmelik, Sehzadeler Belediye Meclisi tarafindan kabull ve Sehzadeler
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yirirlige girer.

Yirutme

MADDE 20 - (a) Bu yénetmelik hiikiimlerini Sehzadeler Belediye Bagkani yiiriitir.
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Sehzadeler
Belediyesi
SEHZADELER BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, ilkeler ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Sehzadeler Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler
MuadarlGgi’niin gérey, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudurliigu biinyesinde faaliyet gosteren
birimlerin gorey, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ya da islemlerin diizenlenmesi ile ylriitiimesine
iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; Sehzadeler Belediye Meclisinin 5/8/2014 giin ve 47 sayil karari ile kabul
edilerek 5/8/2014 tarihinde yiiriirlige giren Sehzadeler Belediye Baskanligi Birimlerinin Calisma Usul
ve Esaslari Hakkindaki Yénetmeligin 10 uncu maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bagkan : Sehzadeler Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi  : MudurlGgin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

c) Belediye : Sehzadeler Belediye Baskanligini,
¢) Meclis : Sehzadeler Belediye Meclisini,
d) Madur : Basin Yayin ve Halkla iliskiler MdirinG

e) Mudarltk/Birim  : Basin Yayin ve Halkla iligkiler MidirlGgun,

f) Personel : Mdrlige bagh tiim galisanlari (memur ve sirket calisanlari ifade eder.

1. Anafartalar Mahallesi Ergen Caddesi No:2 Sehzadeler /ﬁKNISA~ 0236250 11 00



T.C.
SEHZADELER BELEDIYE BASKANLIGI

Sehzadeler
Belediyesi
ilkeler

MADDE 5- (1) Sehzadeler Belediye Baskanlgi Basin Yayin ve Halkla iliskiler MUdUrlGga tim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verilebilirlik,

¢) Kurum ici yénetiminde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet anlayisi,

g) Planl etkin ve verimli galisma prensibi ile adil ve gller yiizli hizmet,

g) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,

h) Hizmetlerde gegcici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine strdurilebilirlik ilkelerini esas alir.

iKINCi BOLUM
Organizasyon ve Tegkilat Yapisi
Organizasyon yapisi

MADDE 6- (1) Midiirliik; ist yénetici olarak Bagkana veya Baskanin gorevlendirdigi ve yetki verdigi
Baskan Yardimcisina bagli olarak galismalarini strdlrdr.

(2) Mudurltgin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midurin teklifi, ilgili
baskan yardimcisinin uygun gériisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olugur ve ylrirlige girer.

(3) Miidir, miidrligin hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirilacak personelin
dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri bagl oldugu mevzuat gergevesinde yapar.

Teskilat yapisi

MADDE 7- (1) Miidurliigiin teskilat yapisi miidiir ve mudire bagl asagida yazilan birimlerden olugur;
a) Idari ve Mali isler Birimi

b) Basin Merkezi Birimi

¢) Cozim Merkezi Birimi

1. Anafartalar Mahallesi Ergen Caddesi No:2 Sehzadeler / MANISA - 0 236 250 11 00
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Sehzadeler
Belediyesi

UcUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunan mevzuat ve
Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a) Belediyenin basin yayin ve halkla iliskiler faaliyetlerini tim boyutlariyla ele alarak, belediyenin
genel amag ve politikalarina uygun olarak taniim ve halkla iliskiler faaliyetlerini yirtitmek.

b) Belediyenin yayin hizmetlerini planlayarak basin kuruluslariyla belediye iliskilerinin yiritilmesini
saglamak, yonetmek, ilgili is ve islemleri yaptirmak.

c) Basin ilan Kurumu ve yerel gazetelerde yayinlanma lzere hazirlanan basin bilteni, ilan, anma, dzel
glin ve etkinliklerle ilgili bultenlerin yayinlanmasini saglamak ve takip etmek, ettirmek.

¢) Sehzadeler Belediyesi tarafindan diizenlenen etkinliklerin ve ylriitiilen faaliyetlerin tanitimi igin
hazirlanmis olan gorsel ve yazili igerikleri ilgili reklam mecralari ve basin yayin organlari vasitasiyla
vatandaslara ve diger ilgili kuruluslara duyurmak, duyuru islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.
Bu kuruluslarla aktif iletisimde olmak.

d) Yazili, sézlti, gérintill basin yayin organlarini takip ederek Sehzadeler Belediyesi'nin leh ve
aleyhinde olan gelismeleri ve genel olarak belediyelerle ilgili paylagimlari belediye baskanina ve
baskan yardimcisina dlizenli olarak rapor etmek. Gergeklestirilen medya takip ¢alismalariyla ilgili arsiv
olugturmak veya olusturtmak.

e) Belediye Baskaninin vatandaslarla gerceklesecek randevularini Ozel Kalem MudirlGgu ile isbirligi
icerisinde planlamak, planlattirmak ve Belediye Baskani'ni takip etmek.

f) Belediye Baskani ve kurum adina basin toplantilarinin organizasyonunu yapmak veya yaptirmak.

g) Belediyenin etkinlik ve fazliyetlerinde fotograf ve kamera ¢ekimleri yaptirmak ve bunun igin ihtiyag
duyulan materyalleri ilgili mdirlige vermek, fotograf, video ve diger gorsel materyallerin
prodiiksiyonunu yaparak, yaptirarak kurumun medya kanallarindan yayinlanmasini, arsivlenmesini ve
panolarda, ekranlarda sergilenmesini saglamak veya saglattirmak.

g) Web sitesi icin gerekli olan yazili ve gérsel haberleri hazirlamak, Bilgi islem Miidiirliigii ile koordineli
olarak sitenin sirekli giincelligini saglamak. internet ortaminda belediye baskaninin ve belediyenin
sosyal medya hesaplarini yonetmek, kontrol ve takip etmek veya ettirmek.

h) Belediye etkinliklerini duyurmak amaciyla basin bilteni, gazete, kitapgik, brosir vb. tanitim
faaliyetlerinde kullanilacak her tirlt basili materyallerin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun tasarimin
yaptirmak, basilmasini, bastiriimasini saglamak, galigmalari kontrol "e‘f?r]g wé?é?egﬁrmek.

—
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Sehzadeler

Belediyesi

1) Belediyenin izlemekte oldugu politikalari ve yapilan calismalari halka dogru aktarmak, vatandaglarin
belediye yénetimine karsi olumlu izlenimler edinmesini saglamak ve yonetim hakkindaki
dusiincelerini, ydnetimden beklentilerini dinleyerek bu dogrultuda galismalara yén vermek.

i) Sehzadeler Belediyesi'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruslarin sorun, 6neri, dilek ve
sikayetlerini alarak ¢6ziim slirecini takip etmek veya ettirmek.

j) Cézim Merkezi aracilifiyla vatandaglardan gelen talep ve sikayetleri ilgili birimlere yonlendirmek.
CIMER tarafindan diizenlenen sikayet formlarini elektronik ortamda kayda almak, islemleri takip
etmek. Vatandasa mimkin olan en kisa siirede geri donus yaparak ilgilileri bilgilendirmek.

k) Midarltgin yillik bitcesini hazirlamak.

1) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve muddrliik biitgesine uygun
olarak calismalarini yliritmek.

m) Sehzadeler Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’ndaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igin gerekli calismalari yapmak, yaptirmak.

n) Mudurliige gelen yazi ve dilekgeleri stiresi icinde cevaplamak. 01/11/1984 tarihli ve 3071 Sayili
Kanun geregi, dilekce yoluyla yapilan basvurulara stresi icinde yazili olarak bilgi vermek.

0) 04/01/2002 tarihli ve 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda midirligin ihtiyaci olan her
tarl mal ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak ediglerini dlizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak.

&) Mudurlikee yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) 14/07/1965 tarihli ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve Mahalli idareler
Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik geregi yénetici
vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden atanan Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Midiir(;

a) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudiirligi ile diger Midurliikler arasinda gerekli koordinasyonu
saglamak.

b) Mudurlik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi igin gerekli tedbirleri almak, ¢alismalarda
esgudUmui saglamak.

¢) Gunlik ¢alisma programlarini yapmak.
¢) Gorev alaniicinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
d) Stratejik planlama ile mudUrlige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak.

e) MudurlGgan faaliyet planini Baskanhgin stratejik hedefleri dogrultusunda yilhik bitcesini ilgili birim
ile koordineli olarak hazirlamak ve belirlenmis zamanda teslim etrriek.- \
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Sehzadeler

Belediyesi

f) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltiimesine yénelik
tedbirleri almak.

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere egitim
planlamasi yapmak.

g) Mudurliige alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statti degisikliklerini, baskanligin personel
politika ve usulleri gergevesinde kontrol etmek.

h) Is glicintin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yirGtiimesi icin personelin
gorev ve sorumluluklarini belirlemek, i ve iglemlerin buna uygunlugunu denetlemek.

1) Miduirlitk emrinde gérev yapan personele, performans degerlendirmesi yapmak, 6dil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagl bulundugu makama &nerilerde bulunmak,
birim personeline izin vermek, yetkisi dahilinde disiplin cezalari vermek.

i) Uyusmazlik ve anlasmazliklari ¢6ziimlemek konularinda yetkileri kullanmak ve bagkani bu konularda
diizenli olarak bilgilendirmek.

j) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her turlt kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konudaki mevzuat
ve usullere gore hareket edilmesini saglamak.

k) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda madurlUge ait taginir mallarin etkin, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak, bu kapsamda gerekli is ve islemleri ylratmek.

1) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gérevler ile baskanlikga verilecek diger isleri yapmakla
yUuktmlidar,

m) Yiritiilen butin iglerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve ilgili Genelgeler cergevesinde
dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili baskan yardimcisi belediye baskanina karsi sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii birimlerinin gorevleri

MADDE 10- (1) Mudurlik idari ve Mali Isler, Basin Merkezi ve Cozim Merkezi olmak Gzere (g
birimden olusmaktadir.,

1) idari Mali isler Birimi Gorevleri

a) MUudurlGgin bitce galismalarini yapmak.

b) Denetim Komisyonlarina ve Sayistaya birim faaliyetlerine iliskin rapor sunmak.
¢) ilgili birimlerle koordinasyonun saglanmasi ve yiritilmesi.

¢) Mudurlik calismalarinin Bagkanlik Makaminca uygun gorilen program gergevesinde ylritllmesini
takip etmek.

d) Madurlik ile ilgili her tirld yazisma islemlerini ylritmek.

e) Gelen, giden evraklari hazirlayarak imzaya sunmak ve kaydini tutmak.
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Sehzadeler

Belediyesi

f) Midirliik sirket personelinin izinlerini, raporlarini vb. belgelerini teslim almak.
g) Mudurligin kirtasiye, fotokopi, teghizat, dosyalama vb. taleplerini olusturmak.
g) Dosyalama ve argivleme islemlerini yerine getirmek.

h) Stratejik Plana destek olmak ve belirlenen amag ve hedeflere uygun faaliyetlerin takibini yapmak,
performans programi ve faaliyet raporlarini hazirlamak, gérev tanimlari, is akis semalari, hassas gérev
cetvelini vb. olusturmak.

1) Dogrudan temin kapsaminda yapilacak alimlarda piyasa fiyat aragirmasi yapilarak Baskan onay!
alinmasi ve hizmetin, malin yapilmasi, alinmasi agamalarinin takibinin yapilasi.

i) Mal veya hizmet alimi igin yapilacak 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu’na gére ihaleyi yapmak ve
sézlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak, eger alim Destek Hizmetleri Madarlagi
sorumlulugunda gerceklestirilecek ise teknik sartnameyi hazirlamak.

j) ihale stirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sozlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve zaman
planini takip etmek, ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini ve alinan mal veya hizmetin muayene
kabulinl hazirlamak.

k) Midurlukece edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapiimadan kullanima verilmesini énlemek.

m) Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve
tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek.

n) Tilketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

o) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

&) Ambarda calinma veya olaganistii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

p) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

r) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

s) Kayrtlarini tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
2) Basin Merkezi Birimi

a) Sehzadeler Belediyesi ve Sehzadeler Belediye Baskani ile ilgili yazili ve-gorsel basin ile internet
siteleri ve sosyal medya mecralarinda cikan haberleri takip etmek; dosya ha ﬁE_!?eqbgskan, baska
yardimaisi ve ilgili mudirliklere ulastrmak ve timind argiviemek: =z~ 7
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Sehzadeler
Belediyesi

b) Belediyenin calismalarindan kamuoyunun bilgilendirilmesi igin basin biiltenlerini fotografli ve
gorantili olarak hazirlamak, yazili ve gorsel basin kuruluglarina iletmek.

c) Belediyenin tiim ¢alisma ve organizasyonlarini takip etmek, fotograf ve kamerayla gériintllemek ve
arsivlemek.

¢) Basinda cikan yanlis ya da eksik bilgileri takip etmek, ilgili midirliiklerden dogru bilgileri almak ve
basin kuruluslarina tekzipleri iletmek.

d) Gerekli zamanlarda yapilacak basin toplantilarini organize etmek.

e) Belediye Baskani’nin basin kuruluslariyla gerceklesecek randevularini Ozel Kalem MuduarlGgi ile
isbirligi cercevesinde ayarlamak.

f) Belediye Baskaninin zaman zaman basin mensuplariyla bir araya gelip fikir alisverisi yapmalarini
saglayacak toplantilari organize etmek.

g) Sehzadeler Belediyesi ile ilgili gerekli gbriilen kitap, dergi, gazete, broglr, afis ile el ilanlarinin basimi
ve yayimlanmasini yapmak.

g) Belediye faaliyetlerinin duyurulabilmesi igin tiim tanitim ve iletisim ¢alismalarini yapmak.
h) Sehzadeler Belediyesi'nin web sitesini hazirlamak ya da hazirlatmak.

1) Yazili ve gérsel basin ile belediye ve belediye hizmetlerine ydnelik yayin materyalleriile (haber
programi, haber dizisi vs.) calismalarini yapmak.

i) Sehzadeler Belediyesi adina ¢ikan dergi ve biiltenlerin arsivienmesini saglamak.

j) Brosiir, davetiye, pankart tasarimi, bina-duvar-arag giydirmeleri, el ilanlari, katilim belgesi tasarimi,
kurumsal kimlik tasarimi (antetli kagit, kartvizit, cd kabi, diplomat zarf, kurumsal dosya, not kagitlari
vb.) takvim, ajanda, defter, banner, gazete ilani, etiket, logo, tebrik karty, kitapgik tasarimi ve fotograf
uygulamalari (fotograf montaji, renk ayrimi, temizlik islemleri ve &élglimlendirmeleri) bagliklari altinda
tlim tasarim uygulamalarini alternatifli olarak galisip, alinan onaylar dogrultusunda baski éncesi
hazirliklarini gergeklestirmek.

k) Belediyenin Twitter, Instagram ve Facebook sayfalarinda belediyenin hizmet, faaliyet, duyuru

niteligi tagiyan gorselleri hazirlayip bu mecralarda paylasimi paylasimini saglamak, kamuoyuna
sunmak.

3) Cozim Merkezi Birimi
a) Vatandaslardan gelen tim telefonlarin Coziim Merkezi tarafindan kargilanmasini saglamak.

b) Vatandaslardan sahsen veya e-posta, telefon sosyal medya ve whatsapp yoluyla gelen sikayet, éneri
ve talepleriilgili midurltklerle temasa gecerek degerlendirmek, en hizli bigimde ¢cézmek igin takip
etmek, sonuglar izleyerek ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirmek.

T

c) Vatandaslarin sorunlarini dinleyip gerektiginde dilekge yazmak, vatanda;aﬂ‘reh:l:;éfrh-
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¢) Birimlerden verilen cevaplarin vatandaga déntistinii hizli ve giiler yiizlii yapiimasini saglamak.

d) Midiiriin direktifleri dogrultusunda gérevlerinin yiriitiilmesini saglamak.

noktadan yGritlilmesini saglamak.

f) Gelen talepler ile ilgili prosediir( takip etmek, ilgili mudurlikler ile gérismek ve islemin en kisa
strede sonuglanmasini saglamak.

g) Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve ¢alismalarda yer almak.

DORDUNCU BOLUM
Yazisma, Gelen-Giden Evrak ve Arsivleme ile ilgili islemler
Diger kurum ve kuruluglarla ilgili islemler
MADDE 11- (1) Madarligiin diger birimler ve kuruluslar ile yazismalarinda;

a) Muddurlikler arasi yazismalar birim muduri tarafindan elektronik imza ile yapilir. Dagitim kisminda
ilgili baskan yardimcisi bilgi igin eklenir.

b) MUdarlGgin belediye digi 6zel ve tlzel kisiler, Valilik, Blylik Sehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile diger sahislarla ilgili gerekli gbrilen yazismalar, MidUr ve Bagkan Yardimcisinin parafi ile
Belediye Bagkani veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yartdlir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemler
MADDE 12- (1) Gelen Giden evrak kaydi ile ilgili yapilacak islemlerde;

a) Midarlige elektronik ya da fiziki olarak gelen evrak, miidiir veya sorumlu personel tarafindan ilgili
personele elektronik ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla ytkimlidur.

b) Fiziki evraklar ilgili personele imza karsiligl zimmetle verilir. Evraklarin havalesinin yalnizca
elektronik ortamla yapilmasi halinde de personele zimmetlenmis sayilir. Fiziki veya elektronik ortamda
gelen ve giden evraklar referans ve kayit numarasina gore islenir. Midurliklere gdnderilecek evraklar
zimmetle ilgili midarliige teslim edilir. MUdUrliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
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Arsivleme ve dosyalama
MADDE 13 (1) Yapilan yazigmalarin arsivieme islemlerinde;

a) Elektronik ortamda yapilan yazismalar elektronik ortamda muhafaza edilir. Islak imzali yazismalar
ise birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasérlerde argivlenme siirelerince muhafaza edilir.

b) islemi bite evraklar arsive kaldirilir.

c) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan arsiv gérevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yénetmelik Hiiktimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi dolan
evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

d) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudurlagtnde kullanilacak defter, kayit ve belgeler ayni bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler gerektiginde ¢iktlar alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerce imzalanmak suretiyle
konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

BESINCi BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 14- (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiirtrlikteki ilgili mevzuat hikimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yénerge

MADDE 15- (1) Bu ydnetmeligin yiriirliige girmesiyle sehzadeler belediye baskanligi basin yayin ve
halkla iliskiler midurliigiiniin calisma usul ve esaslari hakkinda yonergesi ylirtrlikten kaldirnimistir.

Yirarlik

MADDE 16- (1) Bu yénetmelik, Sehzadeler Belediye Meclisi tarafindan kabuli, 5393 Sayili Kanunun 23
tincti maddesinde belirtilen siireglerin tamamlanmasi ve Sehzadeler Belediyesi'nin internet sitesinde
ilant ile yGrlrlige girer.

Yiriitme

MADDE 17- (1) Bu yénetmelik hikimlerini Sehzadeler Belediye Bagkani yurtdr.

1. Anafartalar Mahallesi Ergen Caddesi No:2 Sehzadeler / MANISE: 0236 250 11 00



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022

