BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac:

Madde 1- Bu yonetmelik Basaksehir Belediye Baskanhigi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Midiirligi’niin - kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam:

Madde 2- Bu yonetmelik Basaksehir Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak:

Madde 3- Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskanhlik: Basaksehir Belediye Baskanligini,

Baskan: Basaksehir Belediye Baskani’n,

Belediye: Basaksehir Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir: Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirii’nii,
Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii nii,
Personel: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel Ilkeler
MADDE 5 - Basaksehir Belediye Baskanlign Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tiim
calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkeleri esas
alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



Kurulus

MADDE 6 — (1) Basaksehir Belediye Baskanligi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Midiirliigii,
22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulu’nun ‘Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar
hakkinda 2006/9809 sayili Karar1’ geregince, Basaksehir Belediye Meclisinin ............ tarih ve

numarali karariyla kurulmustur.

(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

a) Basin Yayin Birimi

b) Halkla Iliskiler Birimi
1) Iletisim Merkezi
2) Istihdam Masas1

c) Kalem Sefligi

Alt birimlerinden olusur.

Personel
MADDE 7 - Basaksehir Belediye Baskanlig1 Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’'nde bir
Miidiir ile yiirtirlikteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) Basaksehir Belediye Baskanlig1 Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii;
Basaksehir Belediye Baskanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan,
yiiriirliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

)

)
k)

Belediye sinirlart iginde kent halkinin yonetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini
arttirmak, yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi gii¢lendirerek, sorunlarin ¢oziimiinii
saglamaktan,

Halkla iligkilerle ilgili konularda gercek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji
ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami olusturmak {izere faaliyetler
yiiriitmekten,

Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan c¢alismalarin
halka duyurulmasi, halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesinin saglanmasindan,
Halkin da yonetim hakkindaki diislincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi
amacli caligmalar yliriitmekten,

Kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten,

Calismalar1 hakkinda amirini, yazili ve sozlii sistematik olarak bilgilendirmekten,
Belediye'nin imajint istenilen sekilde gii¢lendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini
gbzetme yonilindeki goriislerini belirtmekten,

Alanyla ilgili isleri icra etmekten, halki bilinglendirici brosiir, biilten, Belediye web
sayfasi vb. caligmalarini igerik acisindan ylriitmekten,

Vatandaslardan gelen sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda Belediye'nin diger
birimleri ile ¢6zlime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler
tarafindan yapilan ¢aligmalarin tanitimini yapmaktan,

Kent Konseyini veya Belediye Baskanimnin katilacagi halki bilgilendirici ¢alismalari
koordine etmekten,

Belediye'nin tiim tanitim ¢alismalarini yliriitmekten, ilgenin kiiltiirel zenginliklerini
tanitict caligmalar ve belgesel, film vb. etkinlikler hazirlamaktan sorumludur.



MADDE 9- Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigiiniin gorevleri 3 (U¢) Seflik altinda
yiriitiilmektedir

9.1 -Basin ve Yayin Birimi

a)

b)

d)
e)
f)

2
h)

i)
i)
k)
D

Basin kuruluslar1 ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaclarin tespit
edilmesini, planlanmasini, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerde, internet sitesinde Belediyeyi ilgilendiren siyaset,
ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin takibi; ulusal yayin yapan gazetelerde ve
medyada internet sitelerinde belediyeyi ilgilendiren haberlerin takibini yaptirip, Belediye
Baskani’na ve Baskan  Yardimcilari'ma  sunulmasi  iglemlerinin  yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

Gerektiginde Belediye Baskani’nin gilinliik programlarinin  yerel-ulusal basina
bildirilmesini saglamak,

Belediye Bagkani'nin ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gérdiigii agiklama,
duyuru ve tekziplerin basin — yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

Belediye Baskani'nin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

Yazili ve gorsel basinda; kose yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve
telefon listelerinin giincellestirilmesini saglamak,

Belediye Baskani'nin giinliilk programlarmnin, Basin Danigmanligi fotografgilar1 ve
kameramanlar tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluglarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin e - posta ve
cep mesaj1 yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak,

Cesitli  konularda (faaliyet, acilis, ziyaret v.b) fotograf ¢ekimlerinin yapilarak
arsivlenmesini saglamak,

Basin Mensuplariyla haber konulu goriismelerin stirekliligini saglamak,

Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglamak,

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

m) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiillen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in

n)
0)

p)

r)

basin yayin organlart ile iletisime ge¢mek,

Basin yayin organlarinda yaymlanmak {izere, hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini
bu kurumlara vermek ve sonu¢landirmak,

Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediye'nin leh veya
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayinlanan haberlerle ilgili
olarak Belediye Baskan1 ve Baskan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek. Yaptigi
basin takip ¢alismalariyla ilgili olarak arsiv olugturmak,

Belediye Baskani’nin medya ile gerceklesecek randevularmi Ozel Kalem Miidiirliigii ile
isbirligi i¢erisinde ayarlamak,

Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

9.2- Halkla Iligkiler Birimi

a)
b)

Belediye caligmalarinin kamuoyundaki tesirlerinin degerlendirilmesini yapmak,
Vatandaglar tarafindan Belediye Baskanligina gonderilen her tiirli ihbar, sikayet ve
dilekleri degerlendirmek ve cevaplandirmak i¢in gerekli islemlerin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,



¢) Her tiirlii imkandan yararlanilarak, ilgemizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve
turistik degerlerinin yurt i¢i ve yurt disinda tanitimi, bu amag¢ ve kapsamla yurt i¢cinde ve
yurt disinda seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteriler ve
benzeri faaliyetlerin diizenlenmesi veya diizenlenmis olanlara katilinmasi, bu yonde
faaliyet gosteren yerli veya yabanci, kamu veya 6zel kurum, kurulus, topluluk ve kisilerin
desteklenmesi, yonlendirilmesi ve bunlar arasinda gerekli igbirliginin saglanmasi, bu tiir
faaliyetlerin ilgemizde yapilmasini 6zendirilmesi, 6diil verilmesi ¢aligmalarinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

d) Yukarida belirtilen faaliyetlerin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu faaliyetleri
yiiriiten, yonlendiren kitle iletisim veya ulagtirma kurumlar ile yakin iliski icinde
bulunmak ve kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kisi, kurum, kurulus,
topluluk veya bunlarin temsilcilerini davet edilmesi ve agirlanmasi islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak;

e) Belediye hizmetlerinin, alt yapisinin, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarinin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek,

f) Belediye yoOnetiminin izlemekle yiikiimli oldugu politikanin halka benimsetilmesi,
yapilan c¢alismalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karsi olumlu hisler
beslemesinin saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, yonetimden
beklentilerinin alinmasi amagl ¢aligmalar yiiriitmek,

g) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkin1 gz oniine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve islerle
ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Bagkanin halk: bilgilendirici
mahiyetteki toplantilarini organize etmek,

h) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basilt materyalin, kurumsal kiiltiire uygun
tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili ¢alismalar1 kontrol ve koordine
etmek,

1) Gerektiginde cesitli sivil toplum kuruluslari, muhtarlar vb. ile Belediye yonetiminin
katilimryla belirli donemlerde toplantilar yaparak bir araya gelmeleri i¢in organizasyonlar
diizenlemek,

j) Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak
ve Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslari bilgilendirmek,

k) Halkla iligskilerde elde edilen sonuglart degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini artiracak dnlemleri belirlemek {lizere aragtirmalar yapmak,

1) Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amacli faaliyetler organize
etmesine yonelik oneriler ve projeler gelistirmek,

m) Belediye'nin gerek ice gerekse disa doniik olarak kullanacagi her tiirlii baskili
malzemelerini kurum kimligi (amblem ve logo uygunlugu) esaslar1 agisindan incelemek,
caligsmalarin kurum kimlik ve imajint gelistirici olmasi yoniinde oneriler gelistirmek,

n) Vatandaglardan gelen (Telefon, e-mail, faks, sahsen ya da basin yolu ile basvurulari)
talep ve sikayetleri ilgili birimlere yonlendirmek, basvuru sonuglari hakkinda basvuru
sahiplerini bilgilendirmek,

r) Yiriirlikteki mevzuatin 6ngdrdiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

9.3-Kalem Sefligi

a) Midirliige gelen ve giden biitiin evrakin usuliine gore kayit defterine ve bilgisayar
kayitlarina islenmesini saglamak, takip etmek, y1l sonunda kayit defterlerini usuliine uygun
bir sekilde kapatmak.



b) Miidiirliige gelen her tiirlii resmi evrak, dilekge ve yaziyr kabul etmek, kayda girmek,
gerektiginde ve siiresi i¢inde cevabi yazi yazmak ve onaya sunmak, Baskana, Enciimene,
Meclise teklifler sunulmasini, gerekli evraklarin tiretilmesini saglamak,

¢) Midiirliikce yapilan biitiin yazigmalara dair evrakin Standart Dosya Planina uygun

dosyalanmasini saglamak,

d) Evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonucglandirilan evraklar ile
ilgili hazirlanan yazilarin kaydimi kapatip ilgili kisi, birim, kurum yahut kuruluslara
gondermek,

e) Midiirliik personelinin 6zliikk yazigmalarini yapmak ve takip etmek,

f) Gerektiginde ve biitcede yeterli 6denek bulundugunda; ilgili fasildan Miidiirliik tarafindan
yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alim islemi i¢in evraklari hazirlamak ve onaya sunmak,

g) Gerektiginde Miidiirliiglin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale
mevzuati ¢ercevesinde yapilmasi i¢in gerekli evraklari diizemek ve islemleri takip etmek

h) Midiirliikteki tim yazigmalarin birer 6rneginin muhafaza etmek, islemi biten evraklari
arsive kaldirmak,

Personelin Gorevleri

MADDE 10 — Bu yonetmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, yiiriirliikteki mevzuat ve Belediye Baskani’nin onayiyla gorev pozisyonlari
belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

10.1. Midiir

657 sayili kanunun ilgili maddeleri geregi yonetici vasfina sahip; islerin sevk ve idaresini
saglayabilecek kapasitedeki personelden atanir. Bu yonetmeligin 7°nci maddesinde belirtilen yetki,
sorumluluk ve temel gorevler, gecerli mevzuat ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi
baskan yardimcisinin onayiyla belirlenir. Bu baglamda miidiir asagida belirtilen vazifeleri yerine
getirir.

a) Belediye Bagkani’nin gozetimi ve denetimi altinda, yiirlirliikteki mevzuat geregi
Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri
yapar,

b) Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarimi ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,
¢) Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

d) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

f) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda
ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

g) Midirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlikca
belirlenmis zamanda amirine verir,



h) Baskanligin kabul ettigi yOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon ic¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle calismalarini temin eder,

j) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

k) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin
dogru anlagilmalarini saglar, elamanlarimin sorumluluklarini belirler, bu gérevleri benimsetir

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

m) Miidirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizlik, yonetmelik, genelge, teblig, i3 metotlar
ve diger ilgili yiirtirlikteki mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine sunar.
n) Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, list kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisli veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

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

0) Gerekli gérdiigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

p) Miidiirliik harcamalarinin biitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

r) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gére imha eder,

s) Islerin; kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge ve Baskanlik emirlerine uygun ve
gecikmeksizin yapilmasini saglar,

t) Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢alismalarini degerlendirir, Calisanlarinin tabi
olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi iglemlerini yiiriitiir, devam durumunu
takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

u) Duyuru amag ve kapsamli; bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimi yaptirarak, bastirilmasini
saglar,

v) Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, yiiriirliikteki ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar.

y) Miidiirliik Stratejik planlamaya uygun biitcenin hazirlanmasini ve onaylanan biitcenin en
ekonomik sekilde kullanilmasini; miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

z) Yirirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.

Miidiirliige Vekalet
Madde 10.2- Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirii’niin yerine, miidiiriin gérevlendirdigi kisi
baskan onay ile vekalet eder.

10.3- Diger Personel

Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda
dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, goérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklar;



nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans, basar1 seviyeleri vb. yetkinliklerine gore
dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim teknik ve uygulamalarda amirine
gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini, calistigit miidiirliiglin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler, gorev alan1 iginde bulunan
faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun
is ve islemleri yapar,

¢) Midiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirr,

d) Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midiirligin yillik faaliyet planin1i Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiritiir,

f) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin dngoriilen vasiflart
kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar,

g) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir,

i) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili yiirtirliikteki mevzuata riayet eder,

j) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

k) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

1) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

m) Midiirliigiin tiim mal ve hizmet satin alma islemlerini yiiriitiir, evrakin takibini yapar,
raporlari tutar,

n) Vatandaglardan gelen bagvurulari alarak bagvurulari konularina iligkin olarak yonlendirir,
bilgilendirir. Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in Belediye’nin ilgili birimleriyle ve ilgili dig
birimlerle gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglar, yazigsmalar1 yapar, islemleri yiiriitiir

0) Yil boyu gerceklestirilen Belediye faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el
ilanlarini, afisleri, brosiirleri ilgili yerlere ulastirir, caligmalarla ilgili olarak cesitli konularda ilge
genelinde anons yaptirir,

p) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, faaliyetler hakkinda basin yayin kuruluslarina (Gazete,
Radyo, TV, Dergi.. v.b) basin bildirisi génderilmesi, haberlerin ilgililere e-mail ve cep mesaji
yoluyla iletilmesi ¢caligmalarinda bulunur, ¢alismalar1 yonlendirir,

r) Cesitli konularda (faaliyet, agilig, ziyaret vb.) fotograf ¢ekimlerin yapilmasini ve arsivleme
caligmalarini yonlendirir,

s) Basin Mensuplariyla haber konulu goriismeleri devam ettirir,

t) Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasi konularinda gerekli yonlendirmeleri yapar,

u) Web sitesindeki diizenlemelerin miidiirliigiin caligma alanina giren konularinda bilgi islem
miidiirliigiine yonlendirici uzman destegi vermek,

v) Yiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra
eder.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar



MADDE 12 — is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 13 — Bu yonetmelik Basaksehir Belediye Meclisince kabul edilip onaylandiktan
sonra yirirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 - Bu Yénetmelik hiikiimlerini Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, bagli oldugu
Baskan Yardimcisi ve Basaksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.



