T.C.
TARSUS BELEDIYESI

GOREV, YETKIi ve CALISMA
YONETMELIKLERI

BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

AMAC:

MADDE 1-

Bu Yonetmeligin amact; 5393 sayili Belediyeler Kanunu’nun 48.ve 49. maddeleri geregi "Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslari"na gore diizenleme yapilmasi amaciyla, 06/10/2006 tarih ve 12/9-1(4) sayili
Belediye Meclis karari ile yeniden adlandirilan Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin, Gorev, Yetki
ve Calisma, usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM:

MADDE 2-

Bu yonetmelik, Tarsus Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin; gérev, yetki ve ¢alisma
usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

DAYANAK:

MADDE 3-

22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Bakanlar Kurulu’nun Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birliklerinin "Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar" hakkindaki
karar1 geregince, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddelerine istinaden yeniden adlandirilmasi
nedeniyle, 5393 sayili kanunun 18. maddesinin (m) bendi geregince Miidiirligiin; Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Calisma yonetmeliginin hazirlanmasi zorunlu hale gelmistir.

TANIMLAR:

MADDE 4-

Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Tarsus Belediye Bagkani’ni,

Belediye : Tarsus Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii nii,
Midiirliik : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii,
Personel - Miidiirlige bagli ¢aliganlarin tiimiind,

ifade eder.

YETKI:
MADDE 5- Midiirliik; ilgili mevzuat ile kendisine verilen gorevler ile bu yonetmelikte sayilan gorevleri
yapmaya yetkilidir.

SORUMLULUK:

MADDE 6- Miidiirliikk; Tarsus Belediye Baskani veya gorevlendirdigi baskan yardimcisi tarafindan verilen
gorevleri bu yonetmelik ve ilgili mer’i mevzuat ¢ergevesinde gereken itina ve ¢abuklukla yapmak, hizmetlerin
planli, programli, etkin ve uyum iginde yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

GOREVLER:
MADDE 7-

a) Stratejik Plan ve yillik Performans Programlari dogrultusunda miidiirliigiin hedeflerinin
gergeklestirilmesini saglar.

b) Midiirliigiiniin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin 1. derece sicil ve disiplin amiridir.

c) Midiirliik ile diger miidiirlikkler ve birimler arasinda koordinasyonu saglar.
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d) Basin Yaym ve Halkla iliskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde iletisim
bakimindan dikkate alinacak hususlar, belediyenin imajinin istenilen sekilde giiclendirilmesi vb.
konularda kurum menfaatini gézetmek yolundaki goriislerini belirtmekten, alanmiyla ilgili isleri icra
etmekten, halki bilgilendirici brosiir, biilten, belediye web sayfast vb. caligsmalar1 yiiritmekten,
vatandaslardan gelen sikdyet, teklif vb. konulari en kisa zamanda belediyenin diger birimleriyle
¢oziime kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler tarafindan yapilan ¢aligmalarin
tanitimin1 yapmaktan, halk meclisi veya belediye bagkaninin halk: bilgilendirici ¢aligmalarini koordine
etmekten, belediyemizce yapilan etkinliklerin koordinesini saglamaktan, Tarsus acisindan Onemli
glinlerin kutlamalar1 ile ilgili etkinlikleri diizenlemekten belediyenin tiim tanitim caligmalarini
yiirlitmekten sorumludur.

Miidiirliige bagli birimlerin gorev ve hizmetlerini eksiksiz yapmalarini saglamak igin gerekli
koordinasyon ve gorev dagilimin1 yapmak.

Belediye bagkan1 ve ilgili baskan yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yasalar ¢er¢evesinde yapmak.
Yukarida sayilanlarin disinda kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuatin verdigi her tiirlii gorevi
yapmak.

Gelen/Giden evrak kaydmin yapilmasini, cevabi yazilarin yazilmasini, evraklarin dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglatmak.

1) Mal ve hizmet satin alinmasi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini yonetmek.

i) Mudiirliik biitgesinin hazirlanmasini saglamak.

J) Personel ile ilgili; yillik izin, disiplin, gorevlendirme gibi 6zliik islemleriyle ilgili her tiirli yazigmalarin

yapilmasini saglamak.

k) Organizasyonlarla ilgili kendilerine tevdi edilen gérevleri yapmak.

I) Vatandaslar tarafindan Belediye Baskanligi’na gonderilen her tiirlii ihbar, sikdyet ve dilekleri
degerlendirmek ve cevaplandirmak icin gerekli islemlerin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

m) Her tirli imkadndan yararlanilarak, ilgemizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik
degerlerinin yurt ici ve yurt disinda tanitimi, bu amag¢ ve kapsamla yurt icinde ve yurt disinda seminer,
sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma, 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 isbirliginin saglanmasi,
bu tir faaliyetlerin ilgemizde yapilmasmin &zendirilmesi, 06diil verilmesi c¢alismalarinin  yapilarak
sonuglandirilmasin saglamak.

n) Tarsus’u yurt i¢i ve yurt diginda tanitmak i¢in gerekli yayin, dokiiman ve malzemenin hazirlanmasi, satin
almmast ve dagitilmast islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak. Kurumun diizenledigi
etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yaparak tanitim faaliyetlerini diizenlemek.

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

0) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan ¢aligmalarin
halka duyurulmasini saglamak.

p) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini goz oniine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili olarak halkin
bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve baskanin halk: bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini organize etmek.
r) Cesitli sivil toplum Orgiitleri, muhtarlar vb. ile belediye yonetiminin katilimiyla belirli donemlerde
toplantilar yaparak bir araya gelmeleri i¢in organizasyonlar diizenlemek.
s) Halkla iliskilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini artiracak
onlemleri belirlemek {izere aragtirmalar yapmak.
$) SMS listelerinin hazirlanmasi, giincellenmesi davet, tebrik ve taziye mesajlarim1 gondertmek.
t) Programlara katilimct listelerinin hazirlanmasi, katilanlarin tespiti ve raporlanmasini temin etmektir.

GOREVIN PLANLANMASI:
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MADDE 8- Miidiirliikteki is ve islemler stratejik plan, yillik performans programi ve biitce esas alinarak
miidiir tarafindan diizenlenen yillik, aylik, haftalik ve giinliik plan dahilinde ytiriitiiliir.

GOREVIN YURUTULMESI:

MADDE 9-

1-) Midiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri; 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu, 4721 Sayili Tirk Medeni
Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve bu yonetmelik hiikiimleri cergevesinde yiiriitiir. Bu
yonetmelikte bulunmayan hususlarda baskanlik makami veya gerekli goriilen hallerde belediye meclis kararlar
uygulanir.

2-) Gorevli personel yillik, mazeret ve saglik izni kullanacagi donemlerde hizmetin aksamamast i¢in gerekli
tedbirin alinmas1 zorunludur. Her gorev igin bir asil bir de yedek personel bulunmasi gerekmektedir. Asil ve
yedek personel ayni anda izne ayrilamaz.

KOORDINASYON:

MADDE 10-

1-) Miidiirlik igindeki alt birimler ve personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir veya midiiriin
gorevlendirdigi personel tarafindan saglanir.

2-) Mudiirliik ile belediyenin diger birimleri, kamu kurum ve kuruluslart ve STK’lar arasindaki isbirligi ve
koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

YURURLUK:
MADDE 11- Bu yonetmelik hiikiimleri; Tarsus Belediye Meclisi’nce karara baglandiktan sonra yiiriirlige
girer.

YURUTME:
MADDE 12- Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tarsus Belediye Bagkanlig: yiiriitiir.
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