T.C.

KAPAKLI BELEDIiYE BASKANLIGI
Basin Yayn ve Halkla fliskiler Miidiirliigii
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma

Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yodnetmelik

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar
Amacg;

MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci, Kapakli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii’niin gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, teskilatini, hukuki statiisiinii, calisma usul
ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- Bu yonetmelik, Kapakli Belediye Baskanlig1 Basin Yayim ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiiniin kurulusg, gérev ve esaslar1 ile Miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarin kapsar.

Dayanak;

MADDE 3 — Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye kanunu, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu,4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4982
sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yurutmektedir.

Tammlar;

MADDE 4- Bu yoénetmelikte gecen;

a) Belediye: KapakliBelediyesi’ni,

b) Meclis: Kapakli Belediyesi Meclisi’ni,

¢) Encumen: Kapakli Belediyesi Enciimeni,
d)Baskan: Kapakli Belediye Baskani’ni

e)Baskan Yardimaisi: Kapakli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ niin
bagli bulundugu BaskanYardimcisini,

f) Mudurlik: Kapakli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla IliskilerMiidiirliigii nii,
g) Mudiir: Kapakli Belediyesi Basin Yaym ve Halkla IliskilerMiidiirii nii,
h) Memur: Kapakli Belediyesi Basi Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ ndekimemurlari,



1) Personel: Kapakli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nde gorevli isci,
sozlesmeli personel ve diger personeli,

i) Harcama Yetkilisi: Butceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en (st
yoneticisini,
J) Gergceklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun ¢er¢evesinde yapmalar1 gerekli is ve islemleri

yapan ile ihale siirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak
kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilenpersoneli)

k) Tasmr Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerini gergeklestiren
personeli ifadeeder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Gorevler

Kurulus;

MADDE 5 —Kapakli Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 5393 sayil
Belediye Kanununun 48’inci maddesinde ifade edildigi amir hitkmii dikkate alinarak 22/02/2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren belediye ve bagh kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulan Birim
Mudurluklerindendir,

Teskilat;

MADDE 6 — (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin teskilat yapis1 asagida
belirtilen sekildedir;

a) Muduar

b) Memur

c) Sozlesmeli Personel

d) Isci

e) DigerPersonel

(2) Basm Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskani’na veya Belediye
Bagkani’nin yetkilendirecegi Belediye Baskan Yardimcisi’na baglh ¢alisir.

(3) Basim Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Teskilat (Organizasyon)Semast;



BELEDIYE
BASKANI

1

Belediye
Baskan
Yardimcisi
Basin Yayin ve Halkla
Iiskiler Muidiirii
v \ 4 v \4
Basin Yayin e tlicid o Idari Isler ve
Birimi ve Web Halkla Tliskiler Bilgi Islem Evrak
Birimi Birimi Kayit Birimi
Birimi
Gorevler;

Basin Yayin ve Halkla fliskiler Miidiirliigii Gorevleri

MADDE7-Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

d) Kapakli Belediyesinin misyon, vizyon ve stratejik planlar1 dogrultusunda, diger
mudurlikler arasinda koordinasyonu saglayarak, yerli yabanci resmi ve 6zel kuruluslar,
gercek ve tiizel kisilerle basin yayin ve halkla iligkilere iliskin ¢aligmalar yapmak ve sonuglar1
takip etmek,

b) Belediyenin her tiirlii basin yayin ve halkla iligkiler faaliyetlerini stratejik plan
cercevesinde ele almak ve buna gore planlamada bulunmak,

¢ Kapakli Belediyesi faaliyetleri ile ilgili ekonomik, sosyal ve kilttrel konularda
haber niteligi tasiyan her tiirlii yazili bilgiyi “Basin Biilteni” olarak hazirlamak veyayinlamak,

d) Basin-yayin kuruluslariyla belediye iligkilerini diizenlemek,
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e) Kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla, gerektiginde basin agiklamasi hazirlamak
ve aciklama yapilmasini saglamak,

f) Belediyenin; basin, yayin, halkla iliskiler ve tanitimla ilgili faaliyetlerini planlamak
ve bu faaliyetlerin belirlenecek usul ve ilkelere gore yiiriitiilmesini saglamak,

g Gérsel ve yazili basin yayin organlarmn takip ederek, Kapakl Ilcesi ve belediye
hakkinda ¢ikan her tiirlii haberleri raporlamak ve bu haberleri arsivlemek,

h) Kapakli Belediyesi hizmetleri ve faaliyetleri konusunda ilgili Mudurliklerden
bilgi alarak kamuoyunu bilgilendirmek,

) Belediyenin faaliyetlerinin yer aldig1 ve periyodik araliklarla hazirlanan bulteni
¢ikarmak ve ¢ikan biiltenin halka ulasmasini saglayarak bu biilteni arsivlemek,

) Il ve ilge protokolii, Kapakli genelindeki sivil toplum kuruluslari, okullar ve
yoneticileri, vakiflar, odalar, sendikalar, muhtarlar ve gerek goriilecek diger sahis, kurum ve
kuruluslar ve bunlara ait iletisim bilgilerini hazirlamak ve giincellemek.

K) 5018 sayili yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

) Midirlik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 say1l1 yasalarla belirlenen is ve
islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

m) Miidiirliige ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

n) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin mudarlik ile ilgili
kisimlarini1 hazirlamak,

0) Belediyenin kullanacagi her tiirlii basili malzemeyi kurum kimligi (amblem ve logo
uygunlugu) esaslar1 agisindan incelemek, ¢aligmalarin kurum, kimlik ve imajin1 gelistirici
olmasi yoniinde Oneriler gelistirmek,

p) llgili mevzuat ve Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

) Kurumumuz hizmet ve yiikiimliiliikleriyle ilgili, yliz yiize goriismeler, telefon, faks,
e- posta vb. degisik yollarla birime ulasan tiim istek, sikayet, elestiri, beklenti, degerlendirme,
goriis ve Onerileri, ilgili kurum i¢i birimlere aktararak ¢oziim liretilmesine hizmet sunmak ve

geri bildirim yapmak,

Basin Yayin ve Web Biriminin Gorevleri

MADDE 8- Basin Yayin ve Web Biriminin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Web sitesinin diizenlenmesine yardimci olmak ve tanitim malzemelerinin yayimi,
kiiltiirel etkinlik vb. eserlerin yayimini ve bunlarin arsivlenmesini yapmak.

b) Giinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve mecmualarin aboneliginin yapilarak ilgili
birimlere dagitilmasi ile yerel ve ulusal medyada yer alan Kapakli Belediyesiyle ilgili tim
konularin takip edilip, kayit edilmesi ve arsivlenmesini saglamak,

c) Yerel ve ulusal medyada yer alan haberlerin taranarak, gercege aykiri, kamuoyunu
yaniltici, hakaret vb. haberler iceren konularin tespit edilip, {ist yonetimi bilgilendirmek, iist
yonetimin talimati ile tekzip islemlerini yapmak ve tekzip islem dosyas1 olusturarak sonucunu
takip etmek,

¢) Kapakli ve belediye ile ilgili aragtirmalar yaptirilmasi, mevcut veya yapilmis
calismalar arasinda gerekli goriilen kitap, CD ve DVD’lerin basimi1 ve yayinlanmasi
hizmetlerini yiritmek,

d) Kapakli ve Belediye ile ilgili belgesel-tanitici-bilgilendirici filmlerin hazirlanmasi
veya yaptirilmasini saglamak,

e) Baskanlik Makaminin ve belediye icraatlar1 ve faaliyetlerinin, muhabirler,
kameramanlar, fotografcilar ve gerekli teknik ekipmanlarla izlenmesini, derlemelerin gorsel
ve basili materyaller haline getirilmesini ve dagitimimi saglamak,

) Belediye ile ilgili tim acilislarin takip edilerek, internet sitesinde ve ya Belediyeye
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ait sosyal medya araclarinda yayinlamak, yerel ve ulusal gorsel, sesli ve yazili medyaya servis
etmek,

g) Giinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve bilgilendirme yayinlar1 hazirlayarak veya
hazirlatarak dagitmak ve arsivlemek,
g) Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yayinlar, diger nesriyatin satin alinmas1 ve resmi
gazete ile diger bazi siireli yayinlarin abone yenileme islemlerini yiiriitmek,

h) Yazili ve gorsel basindaki, kose yazarlar1 ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve
telefon listelerini gtincel halde bulundurmak,

1)Belediye ile basin ve yaym kurum ve kuruluslar1 arasindaki iligkileri koordine

etmek, haber ve bilgi akisin1 saglamak,

1) Basin toplantilar1 ve projelerle ilgili organizasyonlarda konu hakkinda biilten
dosyast1 hazirlanarak basinin 6nceden bilgilendirilmesini saglamak,

J) Kapakli Belediyesinin faaliyetlerine ve Kapakli’ya yonelik duyuru, tanitim,
bilgilendirme amagli film ve animasyon hazirlamak, afis, brosiir, pankart, takvim, billboard
gibi materyallerin tasarimini yaparak veya yaptirarak basimini gerceklestirmek ve dagitimini
saglamak,

k) Kapakli Belediyesinin web sayfasini y1l boyunca bilgi ve fotograflarla
guncellemek, Kapakli’daki ¢alisma ve gelismeleri halka duyurmak,

I) Belediye’nin yaptigi her tiirlii hizmetin tanitilmasi i¢in yazili ve gérsel materyalleri
hazirlar, basima hazir hale getirmek,

m) Vatandaslarimizdan sosyal medya {izerinden gelen talep ve sikdyet konularini
kayit altina alarak ilgili birimlere sistem tizerinden havale etmek,

n) Midirliklerden gelen cevaplari takip etmek ve vatandaslara iletmek,

0) Belediyenin etkinliklerini takip etmek, fotograf ve videolar ile sosyal medya
tizerinden yayinlamak,

p) Milli ve dini bayramlar ile diger 6nemli tarihlerde vatandaslara kutlama mesajlari
yaymlamak,

q) Tasarim ekibi tarafindan hazirlanan gorsellerin sosyal medya, asansor, totem ve
led ekranlar i¢in uyarlamalarini yapmak ve yayinlamak,

r) Belediye hizmetlerinin duyurulmasi, Kapakli kent bilincine katki saglanmasi igin
sosyal medya yarigsmalar1 ve kampanyalar1 diizenlemek,

s) Belediyemizin farkli alanlardaki hizmet ve faaliyetleri icin web sitesi, mobil
uygulama ve benzeri yazilimlar1 yapmak veya yaptirmak,

t) Belediyemizin internet sitesinin her tiirlii bakim, yenileme ve teknolojik alt yapisi
ile ilgili islemleri yapmak veya yaptirmak,

u) Belediyemize ait olan mobil uygulamalarin igerikleri, uygulamanin giincellenmesi
ve uygulamanin stabil bir sekilde calismasi igin gerekli islemleri yapmak veya yaptirmak,

v) Ilgemizde ikamet eden vatandaslara yonelik yapilan ev ziyaretleri sirasinda, her
thrld ihbar, dilek ve sikayetleri degerlendirerek, ilgili miidiirliklere yonlendirmek ve
sonug¢landirilmasini saglamak,

w) Baskanin mesajlarini hazirlamak.

X) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin miidiirliik ile ilgili
kisimlarmni hazirlamak,

y) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 44 {incti maddesi
kapsaminda Mudrlik binyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroluni
yapmak, yaptirmak,

z) Ust yonetim ve Midir tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine
getirmek.



Halkla iliskiler Biriminin Gorevleri

MADDE 9-Halkla iliskiler Biriminin gérevleri asagida gosterilmistir:

d Yonetmelikte belirtilmis tiim gorevleri, zamaninda ve gerekli 6zeni gostererek
yapmak,

b) Stratejik plana uygun olarak yapilacak faaliyetlerle ilgili projeleri miidiire sunmak.
Uygun goriilen projelerin uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

0 Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak,

d) Belediyenin halkla iliskiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama
asamasindan sonra gerekli degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuglar1 diger birimlere
aktarmak ve sureci takip etmek,

e Belediye ¢aligsmalar1 hakkinda halki bilgilendirmek, halkin belediye yonetiminden
olan talep ve bagvurularini kabul etmek, ilgili birimlere ulastirmak, sonuglar1 takip etmek,

) Halkla iligkiler uygulamalar1 alanindaki yenilikleri takip etmek, bunlardan uygun
olanlarinin belediyemizde uygulanabilirligi konusunda arastirmalar yapmak ve bu kapsamda
cesitli Oneriler hazirlamak,

@ Kurum igi iletisimi saglamak, kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla
caligmalar yapmak, i¢ haberlesmeler dahil basili materyalleri hazirlamak,

h) Gerekli hallerde halkla iliskiler hizmetlerini yiiriitmek maksadiyla kamu veya 6zel
kurum ve kurusular ile alaninda uzman kisilerden danismanlik hizmeti satin almak,

) Halka iliskiler, yerel yonetimler ve sosyal hizmet alanlarinda bilimsel toplantilar
diizenlemek, bu alanda diizenlenen toplantilara katiimak ve bilimsel yayinlar yapmak,

) Mahallelerimizi kapsayan halk meclisleri diizenlemek,

K Belediye ve bagl birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak belediyenin halkla
iliskiler politikasini tespit etmek,

) Belediye Baskanligina ait biitiin birimlerin halkla iligkilerini organize etmek,
gerektiginde bagh kurulus ve istiraklerin halkla iliskiler birimleriyle koordineli ¢alismak,

m)Belediyenin hizmetleriyle ilgili anket, kamuoyu arastirmasi yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bu arastirmalarin sonuglarini yaymlamak,

n) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak, bu amagcla 6neri
ve faaliyetlerde bulunmak, bu kapsamda her tiirlii kitle iletisim araglarinin yani sira sivil
toplum kuruluslari, sektérel gruplar, 6zel ilgi gruplar1 ve hemsehrilerle ¢esitli bilgilendirme
toplantilar1 yapmak,

0 Belediye Baskanlig1 faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme raporlart hazirlamak,

p) Belediyenin lilkemizdeki diger belediyelerle olan iligkilerinin koordinasyonunu
saglamak,

g Protokol isim ve adres arsivi hazirlamak, adres ve isimlerin giincellenmesini
saglamak,

h) Kapakli Belediyesinin bolgesel, ulusal ve uluslararasi iliskilerini arttirmak,

hemsehrilerin yonetime katilmalarini saglamak,
1) Vatandaslardan gelen istek ve sikayet bagvurularini degerlendirerek, ilgili birimler
tarafindan yanitlanmasini saglamak,

I) Bilginin erisilebilir olmasi, halkin belediyeyle ilgili bilgiyi edinebilme hakkini
kullanabilmesini saglamak ve bu amagla gerekli tedbirleri almak,

J) Vatandaslarin sorunlarina insan odakli olarak, imkanlar dahilinde C6ziim Masas1
araciligtyla ve yerinde yapilan ¢aligmalarla cevap vermek vey onlendirmek,

K) Coziim Masast’nda kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun ziyaret eden tim
vatandaslarimizi hangi siyasal diislince, ulus, milliyet, inang, yore, meslek, yas, cinsiyet ve
gelir diizeyine tabi olursa olsun ayrim yapmadan karsilamak,

[) Vatandaslarimizi en hizli sekilde ilgili birim ya da kisiye yonlendirip gériisme
bittikten sonra uygun sekilde ugurlamak.



m) Baskanlik Makami’nin temsilcisi oldugu bilincine uygun davranmak,

n) Vatandaslarimizdan gelen talep ve sikayet konularini kayit altina alarak ilgili
birimlere sistem (izerinden havale etmek.

0) Vatandaslarin isteklerine yanit verebilmek icin bilgilerinin siirekli giincelligini
saglamak, belediye gtindemini takip etmek.

p) Belediyenin bazi hizmetlerine iligskin olarak telefon ve diger medya araglari ile
anketler diizenleyerek, halkin memnuniyetini 6lgmek.

q) Belediye Basgkani adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarin1 Bagkanin
istegi dogrultusunda yazar ve ilgili yerlere gondermek,

r) Avrupa Birligine(AB) uyum siirecinde gerekli girisimlerde bulunur ve yeni proje
imkanlar1 arastirir. Gerek AB hibe fonlari, gerekse AB mevzuati iginde yer alan diger fon ve
kuruluslarla yasalar ve kanunlar ¢ergevesinde her tiirlii iletisimi kurar, gerektiginde yurt i¢i-
yurt dis1, ilgili faaliyetlere katilmak, (seminer, konferans, proje vb. gibi)

s) Belediye Kanunu kapsaminda, yurt disinda faaliyet gosteren kurum, kurulus ve sivil
Toplum Orgiitleri ile ortak ¢alismalar yapar ve projeler gelistirir, siire giden projelere ortak
olur yada destek verir. Toplanti, seminer ve konferanslar diizenler, yayinlar ¢ikarr,
gerektiginde yurt dig1 seyahatler gergeklestirmek,

Bilgi islem Biriminin Gérevleri
MADDE 10-Bilgi islem Biriminin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Tium bilgisayarlarin ve gevre birimlerinin, stabil bir sekilde ¢alismasini saglamak.

b) Sunucular (server) ile kullanici bilgisayarlarina (client) yiiklenen yazilimlarda
olusabilecek sorunlara ¢ozliim iiretmek.

c) Ag kaynaklarindan en yiiksek diizeyde yararlanmak ve iletisim aginin amacina uygun
olarak kullanilmasini saglamak iizere sistem kullanimi ve giivenligine yonelik genel
kurallar1 belirlemek ve tedbirleri almak.

d) Almmi yapilacak bilisim araglari, elektronik sistemler ve yazilim sistemleri igin talep
edildiginde teknik rapor hazirlamak, kabul komisyonunda yer alarak teknik
yeterliliklerini incelemek ve raporlamak.

e) Sunucu, switch, router, vb. ag cihazlarinin gerekli yonetim yetkilendirme iglemlerini
yapmak, ihtiya¢ halinde kullanic1 yetkilerini revize etmek.

f) Bilgisayar donanim, igletim sistemi, yazilim ve diger ¢evre donanimlarin kurulumunu
yapmak, isleyisini saglamak, arizalarin1 gidermek, bakimini yapmak veya yaptirmak.

g) Belediye hizmet binasi ve ek hizmet binalarinin ve belediyemize ait hizmet noktalari,
parklar igin internet, kapali devre kamera ve giivenlik sistemlerinin kurulumunu, bakim
ve onarimlarini yapmak, yaptirmak, arizalarint gidermek ve aktif olarak ¢caligmasini
saglamak.

h) Ses yayin araci, led ekran vb. sistemlerin tesis etmek, bakim ve onarimlarini yapmak ve
isler halde tutulmasini saglamak.

i) Diger kamu kurum ve kuruluslarla yapilacak entegrasyonlarda veri iletisim teknik
altyapisini tesis etmek.

J) Bilgisayarlarda oyun ve eglence amagl uygulamalarin tespitinde ilgili miidiirligi s6z1i
ve yazil bilgilendirmek.

k) Midiir ve iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine
getirmek.

I) Gelisen teknolojiye paralel olarak belediye sistemine uygun yazilim ve donanim
ihtiyaglarinin planlamalarini yapmak, alinan yazilim ve donanimlarin entegrasyonunu

8



m)

n)
0)
p)

q)
y

)

D

yapmak veya yaptirmak.

Web sitesinin yayma devam edebilmesi i¢in gerekli olan, alan adi, alan kiralama, sunucu
kiralama, elektronik posta vb. gibi resmi ve teknik islerin aksamadan devamui i¢in gerekli
takip ile koordinasyonunu saglamak.

Belediye personelinin gelisen teknolojiye uyumlulugunu saglamak i¢in egitim ve
bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek,

Sistemlerin stirekliligini saglamak uzere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak,

Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu
saglayacak hizmetleri yapmak ya da yetkili firmalara yaptirmak,

Sistemde, programlarda gerekli kullanici tanimi ve yetki ayarlarimi yapar.
Belediyemizde mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin bakim ve
giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak

Bilgisayarin donanim ve yazilimlarindan, bagh diger yazici ve kesintisiz gii¢ kaynagi ve
benzeri donanimlarin giivenliginden ve arizalarindan sorumludur. Yukarida belirtilen
bilgisayar sistemlerinin arizalanmas1 durumunda, gerektiginde kurum digindan yetkili
servislerini ¢agirarak sorunu ¢ézmekten sorumludur,

Bilgisayar agmin ve sunucularin (ana makine) yonetilmesi, internet ve uzak baglantilarin
siirekli calisir halde tutulmasini saglar. iletisim arizasinin Belediye digindaki birimlerle
alakali oldugu durumlarda kuruma gerekli miiracaati gecikmeden yapar ve takip eder,
Ariza sebebiyle ¢alisamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadigi ya da
tamirinin ekonomik olmadig1 hallerde; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun
duzenlenip ilgili birime teslim edilmesinden sorumludur.

Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli onlemleri almak, miidiirliiklerin de gerekli
onlemleri almalarini saglamak,

Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak
olan sistem altyapisini kurmak ve ¢alisir durumda ilgililerine teslim etmek,

Diizenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme Uniteleri,
diskler, isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel glivenligini
saglayici ¢caligsmalar1 yapmak,

Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisini hazirlamak
ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

Belediye tarafindan ilgili kanunda belirtilen kapsama giren internet adresleri ile Belediye
sistem giivenligi a¢isindan tehlike yaratabilecek nitelikte zararl oldugu tespit edilen
internet adreslerine erigim tiim kullanicilar i¢in engellenir. Kullanicilar tarafindan bu tiir
engellemelerin kaldiriimas: konusunda Bilgi islem Birimin’den talepte bulunulamaz.

aa) Belediye birimlerinde bilgisayar donanimi, yazilimi, ag baglantisi, internet vb.

hizmetlerle ilgili yasanan arizalarda personel bilgi islem birimi IT Destek programindan
bildirim atmak zorundadirlar. Siireg bittiginde bildirim isi {istlenen teknik personel
tarafindan kapatilir. Yetkili olmayan personeller miidahale edemez. Belediye
demirbasina kayith olmayan, Belediye personelinin sahsi bilgisayarlarina ariza bakim ve
teknik destek hizmeti verilmez. Bu bilgisayarlara Belediyenin lisansli yazilimlarinin
yiiklenmesi kesinlikle yasak olup, Bilgi Islem Y®&neticiligine bu konuda talepte
bulunulamaz.



Idari Isler ve Evrak Kayit Biriminin Gorevleri
MADDE 11-idari isler ve Evrak Kayit Biriminin gorevleri asagida gosterilmistir:

d Bagli oldugu amirin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek,

b) Midiirlige gelen ve giden evraklarla ilgili tiim islemleri yapmak,

0 Gizlilik tasiyan dosya ve evraklarla ilgili gerekli saklama ve koruma islemlerini
titizlikle yerine getirmek,

d) Midirligiin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 miidiire
iletmek,

e) Her tiirlii genelge, yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak ve
gerektiginde ilgili personele iletmek,

f) Miudirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, mali isler, ayniyat, 6zliik haklari ile
ilgili defter ve dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasin1 ve uygun ortamlarda
saklanmasini saglamak,

g Evrakin konusuna gore bilgisayar ortaminda ilgili birime havalesini yapmak.

h) Bagli personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek ve personelin mesai
saatlerinde ilgili mevzuat geregi ¢alismasini saglayarak, bunun igin gerekli 6nlemleri almak.

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

) 1lgili ihale konular1 geregince, ihale hazirhiklarini yapmak, yonetmelikler
cercevesinde 6deme ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek,

K Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nii, personel durumu, arag gereg
donanimi, midiirliik yetki ve sorumluluklar1 agisindan en verimli ¢aligma diizenini ve
hiyerarsisini kurmak ve yonetilmesini saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak, ihtiya¢ duyulan
arac gerecleri temin etmek ve midiirliige gerekli bilgilendirmeyi yapmak,

D Her tiirlii genelge, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini takip etmek, saklamak ve
gerektiginde ilgili personele iletmek,

m) Stratejik planlamaya uygun bitce hazirlamaya yardimci olmak,

10



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Basin, Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12—(1) Basim, Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniingorevleri asagida
gosterilmistir:

d Muiduirlik faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi igin gerekli onlemleri almak veya alinmasi i¢in iist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Mudirluk biinyesindeki birimlerin ¢galismalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yurutilup gergeklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢aligma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek, koordine
etmek, Midiirliigiin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele aciklamalarda bulunmak, yol géstermek, gerektiginde yardim etmek,
onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢o6ziim bulmak,

0 Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama
ve denetimi yapmak ve yaptirmak,

d) MUdurlik hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini i¢in
ust makamlara teklifte bulunmak,

&) Oncelikle mudiirlik i¢inde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve
ilgili kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yuritmek, koordine etmek,
gelen- giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlar1 izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,

g Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, {ist yonetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

h) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in
egitim ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli
calismalarin yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi Onerileri sunmak,

) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonuglandirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

K Personelin yurt ici gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan igslemleri sonug¢landirmak,

) Kendisi de dahil, personelin herhangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yliriitiilecegini belirlemek,

m) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

n Midirliige ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

0 Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, st
yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek,

p) Mudirlik biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini
yerine getirmek,
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(2) Miidiiriin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 11’inci maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda miidiirlikler aras1 koordinasyonu saglamak,
miidiirliiklerin ¢alismalarin1 denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Miidirliige baglh tim personel ile kendisine bagl her birimde, kanun ve tlzUklere
uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gérev) planlamak,
denetlemek ve gorev vermek,

c) Gorevlendirme durumunda Kapakli Belediye Baskanligini temsil etmek,

(3) Mudir, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin ve
verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak ydrutiulmesinden ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan iist yonetime karg1 sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13—(1) Memurlarin gorev ve sorumluluklari: Mudirliik emrinde gorevli memurlar,
sOzlesmeli personeller ve isciler kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tizikler, yonetmelikler,
baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve list amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yilikiimliidiirler. Miidiirliigiin i¢ ve dis
yazigsmalarini hazirlar ve takip ederler.

(2) Miidiirliikte gorevli personel; calisma diizenine uygun, etkin, verimli bir sekilde

yapilmasindan, gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve
muhafazasindan midarlere karsi sorumludurlar.
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DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin ve Gorevlerin icrasi
MADDE 14— Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi
asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabull: Midiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiindeki
calismalar, Miidiir ve birim sorumlular1 tarafindan diizenlenen plan igerisindeyiiriitiiliir.

€) Gérevin Icrasi: Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii tiim personeli
kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 15
1) Belediye birimleri arasinda ve birim igi is birligi ve koordinasyon

a) Basm Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim ici
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda
toplanir, konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Basm Yayin ve Halkla liskiler Miidiirii dosyadaki evraklari ilgili personele havale
eder.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigi,
Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli
yazigmalarini, sorumlu personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan
Yardimcist imzasi ile yuratalir.

13



BESINCI BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 16 —Basin, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin faaliyet ve ¢calismalarini
degerlendirmek ve gerekli nlemleri almak amaciyla Basin, Yayin ve Halkla iliskiler
midiiriiniin bagkanliginda personelinin katilimi ile diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda,
Basin, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler,
sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimy, is birligi ve uyum saglanir.

Calisma Dizeni
MADDE 17 —Mudurliikteki gorevli tum personel;
a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez,
b) Higbir fark gbzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapar,

c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet ,
ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden
bor¢ para alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremez,

¢) Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesaibitimindemasaiizerindekiresmievrakidolapve¢ekmecelerekoyarvekilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebeplerle gorevinden ayrilmas1 halinde, bunlar1 birimindeki gorevliye yazili bir
tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasag
MADDE 18 — Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 izinsiz olarak evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri MUdur
veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda yasal
islem yapilir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer Almayan Hususlar
MADDE 19 -Is bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

YOnerge
MADDE 20 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve midiirligiin yiirtittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Mudurtn teklifi ve Kapakli Belediye Baskaninin
onay1 ile yiirlirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 21 -03.01.2018 tarih ve 2018/13 say1l1 meclis karar1 ile kabul edilen “Basin,
Yayn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii” yonetmeligi ytrtrlikten kaldirilmustir.

Yarurlak
MADDE 22 — Bu Y6netmelik, Kapakli Belediye Meclisinde kabul edilip, kararin
kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiurdtme

MADDE 23-Bu  Yonetmelik  hikimlerini  Kapakli Belediye Bagkani adina
Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Midur( yaritiir.
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