MECLIS BASKANLIGINA

Inceleme Komisyon Raporu:

Meclisimizin 04.08.2015 tarih ve 140 sayili karar1 ile incelenmesi i¢in Komisyonumuza havale
edilen Kiiltiir ve Sosyal Isler Miuidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi komgisyonumuzca
degerlendirilmisgtir.

Komisyonumuzca yapilan degerlendirmede;

Kiiltir ve Sosyal Igler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslani Yo6netmeligi komisyonumuz
tarafindan oy birligi ile kabul edilmistir.

Meclisimizce gerekli kararin alinmasini arz ederiz. 26.08.2015




MENTESE BELEDIYESi KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
MADDE 1- Bu Y6netmeligin amaci, Mentege Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirligii’niin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik Mentese Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Mﬁdﬁrlﬁgﬁ’nﬁ kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu yénetmelik 5393 Sayii Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine
dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

Bagkanlik : Mentese Belediye Baskanligi’m

Belediye : Mentese Belediyesi’ni

Belediye Baskam : Mentese Belediye Baskani’m

Miidiir - Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’nii

Miidiirliik - Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nii

Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM

Tegkilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii idari teskilati; miidiir, sef, memur ve isei
personelden olusur.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagli hizmet merkezleri asagida gosterilmistir:

a) Iskender Alper Konakalt: Kiiltiir Merkezi

b) Sekibag1 Kadin Dayanmisma Evi

¢) Tarihi Sekibasi Hamami

d) Kiiltiir Evi

e) Asevi

f) Saraphane .

g) Elele Butik Yardimlagma Merkezi

Baghhk
MADDE 6- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 12/04/2014 tarih ve 16 sayili meclis karan ile
kurulmus olup, Bagkan veya gérevlendirdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak caligir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirligiin gorevleri
MADDE 7- (1) Kiiltiir ve Sosyal Igler Miidiirliigii’niin Kiiltiir Isleri ile ilgili gérevleri:
a) Belediyenin kiiltiir faaliyetleri ile ilgili her tiirlii yazzgmalan yapmak, baglantilari kurmak.
b) Miidiirliige bagh Kiiltiir Merkezi ve birimlerde yapilan etkinliklerle halki bir araya getirip,
sanatsal ve kiiltiire]l paylasimlarini arttirmak, kentlilik bilincini gelistirmek.
¢) Resim, ebru sanati, el isleri vb. alanlaninda kisisel ve karma sergiler diizenlemek.
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d) Kentliyi her dalda sanatciyla, bilim adamlariyla, gazetecilerle bulusturucu etkinlikler organize
etmek.

e) Kentin tamtimi adina etkinlikler ve festivaller diizenlemek.

f) Halkin bilgilendirilmesinin gerekli goriildiigi konularda organizasyonlar diizenlemek, bu
alanlarda faaliyet gosteren resmi ya da sivil kurum ve kuruluglarla isbirligini saglayarak etkinlikleri
koordine etmek. "

g) Kentin tarihi degerlerine sahip ¢ikmak ve tanitimin yapmak, .

h) Kent kimligi, tarihi ve killtiirii ile ilgili gelecek kusaklara rehberlik etmek, buna iligkin
calismalar yapmak.

i) Sinema gosterileri, sinevizyon, anma programlar, konser, konferans, semjnér, tiyatro, vb.
diizenlemek.

j) Odiillii ve ddiilsiiz yangmalar diizenlemek.

k) Acik hava konserleri diizenlemek,

1) Kiiltiir Merkezinin programlarim ve bagvurularini organize etmek,

r) Yurt ici ve yurt dist miisabakalarda @istiin bagar1 gdsteren veya derece alan sporculara, belediye
meclisi karariyla 6diil vermek.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirl{igi’niin Sosyal Isler ile ilgili gorevleri:

a) Her yil Agustos aymda dgrenim yardimi miiracaatlarim almak, gerekli tahkikati yaptirarak,
komisyonca uygun goriilenlere miiracaat tarihini izleyen egitim-6gretim y1li siiresince aylik baglamak
b) Yardim ve fakir maagi talebinde bulunan vatandaglarin tahkikatlarim1 yaptirarak uygun goriilenlere
maas baplamak, gida ve yakacak yardiminda bulunmak.

¢) Elele Butik Dayamisma Merkezini y6netmek, ihtiyaglarim tespit ve temin etmek. Gelen bagiglann
yerlerine ulagmasim saglamak,

d) Kadin, gocuk ve genglerin Kkigisel gelisimlerine ve haklarna yonelik konferans, panel,
sempozyum, sinema vb. etkinlikler diizenlemek.

¢) Kadmlarn ekonomik bagimsizhiklarina katkida bulunmak, genglerin ve g¢ocuklann bos
zamanlarim degerlendirmek amaciyla cesitli dallarda yaz ve kis kurslan agmak, satig sergileri
diizenlemek.

f) Kiiltiir Evine gelen miisterilere yiyecek ve igecek servisi sunmak.

g) Kurum ve kuruluslara salon ve ses cihaz tahsisi yapmak.

h) Milli bayramlarda ses sistemini kurmak,

i) Ozel Uygulama Okullanina ve muhtag vatandaglara {icretsiz 6gle yemegi yardiminda bulunmak.

j) Amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardimlarda bulunmak, malzeme vermek ve gerekli
destegi saglamak, her tiirlii amator spor karsilagmalar diizenlemek,

k) Yash ve dar gelirli vatandaglanin ev temizlik hizmetlerini yiiriitmek,

1) Kadin saghi konusunda ¢alismalar yapmak ve gerekli saglik taramalanim gergeklestirmek.

m) Corba ¢esmelerinin temizlik bakim ve ikramlarin diizenlemek,

n) Ilkogretim gagindaki gocuklarin tiyatro ve sinema ile bulugmasim saglamak.

0) Ramazan ayinda iftar yemegi ve eglenceler diizenlemek.

p) Engelli derneklerine ayni ve nakdi yardimda bulunmak,

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Bu Yé6netmeligin 7. maddesinde belirtilen gorevlerin eksiksiz ve zamaninda yerine
getirilmesini saglar,

(2) Gorev ve sorumluluk alanma giren konulari belediye baskani ve/veya bagkan yardimcisimin
talimatlan dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirir,




(3) Gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli goérevlendirmeleri yapar ve
denetler,

(4) Personel arasinda gérev bolimii yapar, izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelinin yerine, bir bagkasimn gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
Onlemleri alir, ,

(5) Miidiirliik faaliyetlerini denetler varsa aksakliklan giderir, |

(6) Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliik biitgesini ve programlarim hazirlar, s

(7) Kullamlan ve kullamlacak olan tiim malzemelerin amacina uygun kullanimim saglar,

(9) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri gerceklestirir,

(10) Ig ve dig denetim sirasinda denetgilere ve yargrya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglar,

(11) Herhangi bir gorevin yapiliginda ve sonuglanmasinda Baskana ve/veya diger ilgili yetkililere
devamli olarak bilgi verir.

Personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Sef ve memurlar;

a) Ustlerinin yaptign gorev bdliimiiyle kendisine yoneltilen igleri konuya uygun olarak tam ve
zamaminda yapmakla sorumludurlar.

b) Egitim ve fakir yardim1 i¢in miiracaatta bulunan vatandaslan yénlendirir, evraklan tanzim ederler.
¢) Birim biinyesinde agilan kurslarla ilgili vatandas1 bilgilendirir, her tiirli yazismay1 hazirlayip
imzaya sunarlar.

d) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalanni hazirlar ve takip ederler.

e) Miidiirliige bagh kiiltiir merkezi ve birimlerdeki toplant1 ve sergiler i¢in tahsisi miidiiriin onayini
aldiktan sonra yaparlar.

f) Ihale evraklanim hazrlar, gerekli iglemleri yiiriitiirler.

g)Miidiirliigiin ve bagh birimlerin malzeme teminini yapar.

h) Midiirliikle ilgili muhasebe kayitlarim tutar.

i) Midirltigiimiize bagh olarak ¢aligan egitmenlerin aylik maaslarim hazirlar.

J)  Gerekli goriilen durumlarda avans gekip, avansla ilgili islemleri gerceklestirir.

Isciler;

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’niin talimatlari dogrultusunda gorev ve sorumluluklari yerine
getirirler.

b) Ses ve 1siklandirma cihazlarimin bakimi ve onarimini yaparak, kullanima hazir bulundurulmasim
ve amacma uygun kullanilmasini saglarlar.

¢) Ulusal ve dini bayramlarda belediyenin her tiirlii etkinliginde gerceklestirilecek torenler icin
onceden gerekli hazirliklan yaparlar.

d) Birimimize baglh merkezlerde yiyecek ve igecek servisini ve temizligini yaparlar.

e) Asevinde iicretli ve iicretsiz olarak yemek ¢ikanr, dagitirlar.

f) Ramazan ayinda iftar yemegi ¢ikanrlar.

g) Kiiltir Merkezimizde ve bagli birimlerde gerceklestirilen etkinliklerde teknik donammi
kullanirlar.

Ortak gorevler .
MADDE 10- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii gérevler tamimi igerisindeki personel kadrosu, vasfina
ve meslegine bagh olarak birden fazla gorevde bulunulabilir ve sorumluluk alabilir. Bu sorumlulugu
alan kisiler her gorev i¢in ayn ayn miidiiriine kars1 sorumludurlar.
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. DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Denetim

Isbirlizi ve koordinasyon

MADDE 11- (1) Midtirliigiin faaliyetleri ile ilgili konularda- belediye miidiirliikleri ve belediye disi
kurum ve kuruluslarla koordinasyonu ve isbirligini Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii saglar.

(2) Belediye miidiirliikleri arasi yazigmalar ve Belediye dis1 yazismalar; miidiir parafi, belediye
bagkanimin veya yetki verdigi belediye baskan yardimcisinin imzas1 ile yuriitiiliir.
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Denetim

MADDE 12- (1) Miidiirlikk ¢alismalar1 ve sonuglari belediye bagkam veya yetkilendirdigi belediye
bagkan yardimcisi tarafindan denetlenir.

(2) Mudiirliik bagkanim talimati {izerine ¢aligmalariyla ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirdi, birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan hususlar

MADDE 14- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde konu ile ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 15- Bu yonetmelik 5393 S.K. Md:18/m bendi geregi Mentese Belediye Meclisinde kabulii ve
www.mentese.bel.ir internet adresinde yayinlandig: tarihi takip eden ilk is glinli yuriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 16- Bu yénetmelik Mentese Belediye Bagkanliginca yiirttiiliir.




MECLIS BASKANLIGINA

’

Inceleme Komisyon Raporu:

Meclisimizin 04.08.2015 tarih ve 141 sayil karar ile incelenmesi igin Komisyonumflza havale
edilen Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslan Yonetmeligi
komisyonumuzca degerlendirilmigtir. 4

Komisyonumuzca yapilan degerlendirmede;

Basin Yaym ve Halkla iligkiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslan Yonetmeligi komisyonumuz
tarafindan oy birligi ile kabul edilmistir.

Meclisimizce gerekli kararin alinmasim arz ederiz. 26.08.2015




MENTESE BELEDIYESI BASIN YAYIN VE HALKLA iLiISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tapimlar

Amac¢

MADDE 1-Bu yonetmeligin amaci, Mentese Belediyesi Basin Yaym Ve Halkla Iligkiler
Miidiirligti’ niin  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usu% ve esaslarm
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-Bu Yénetmelik, Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidtirliigi’ nii
kapsar.

Dayanak
MADDE 3-Bu Yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu, 15/b,18/m maddelerine istinaden

hazirlanmigtir

Tanimlar

MADDE 4-Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Mentese Belediye Bagkanini
b)Belediye : Mentese Belediyesini

¢)Belediye Enciimeni: Mentege Belediye Enciimenini
¢)Belediye Meclisi  :Mentege Belediye Meclisini

d)Karar :Mentese Belediyesi Meclis ve Enciimen Kararim
e)Miidiirlik ‘Mentese Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Ilis_kiler Midiirliigi nd
f)Personel ‘Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Midiirliigtinde gorev

yapan tiim personeli ifade eder.

iKiNci BOLUM
Teskilat, Baghhk ve Denetim

Teskilat Yapisi

MADDE 5-(1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliiiiniin personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir;

a)Mudiir

b)Memurlar

c)lsciler

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;
Basm Yayn ve Halkla Iligkiler Servisi

Baghhk
MADDE 6-(1)Basmn Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirligt ¢alismalarini Belediye Bagkanina veya

goreviendirecegi Baskan Yardimcisina baglh olarak yliriittir.




Denetim

MADDE 7-(1)Midiirlik ¢alismalar1 ve sonuglar1 Belediye Bagkami veya yetkilendirdigi Baskan
yardimecisi tarafindan denetlenir.

(2)Miidiirliik, Bagkanin talimat1 tizerine ¢aligmalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3)Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii birimi ile ilgili i ve islemleri her zaman denetleme
yetkisine sahiptir. .

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 8-(1)Yazihi ve gorsel basinda Mentese ve Mentese Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliik
haber ve yorumlar: takip etmek. Kupiirlerle basindan ozetler tasnif edip, Bagkanlik Makamim
bilgilendirmek ve haberleri degerlendirmek. Cevaplanmasi gereken haberlerle ilgili olarak
Bagkanlik Makaminin onayi ile gerekli agiklamalar1 yapmak.
(2)Belediyenin ve Belediye Bagkammn tiim medya kuruluslann ile (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak.
(3)Belediyenin yapmus oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile diger faaliyet ve hizmetlerini
kamuoyunu duyurmak maksadiyla, basin kuruluglarim, basin biiltenleri ve basin bildirileri ile
bilgilendirmek.
(4) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili kitap-brosiir gibi yayinlar hazirlamak
(5) Belediye ve bagkanliin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarim yapmak
(6) Basin biiltenlerinin argivlenmesini yapmak
(7)Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera gekimleri yapmak veya yaptirmak. Elde edilen
materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullammina sunmak,
(®Y1l igerisindeki kamera ¢ekimlerinden derlenen goriintiilerle belediyenin tamitim CD’lerini
yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen gériintiilerle ilgili prodiiksiyon ¢alismalarim yiiriitmek.
(9)Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayinlanmasim saglamak.
(10)Belediye Bagkam adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini yazmak
ve Bagkanin onayim aldiktan sonra zamamnda ilgililerine génderilmesini saglamak.
(11)Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diistincelerini tespit
etmek amaciyla, kamuoyu yoklamas: ve aragtirmasi yapmak veya yaptirmak.
(12)Miidiirliigiin faaliyetleri igin gerekli olabilecek ortam, arag-gere¢ ve teknolojiyi belirlemek ve
temini i¢in gerekli islemleri yapmak.
(13)Mudiirliik adina gelen biitiin evraklar: teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek siirede
gelen evrak kayit.defterine kayitlarim gergeklestirmek.
(14)Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale iglerini yapmak ve gelen
belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurarak dosyalama islemini yapmak.
(15)Oncelik sirasma gére kurum i¢i, kurumlar arasi ve diger yazismalarini yapmak ve takip etmek.
Karar ve yazilarin 6rneklerini ¢ikararak mevzuata uygun argiviemek.
(16)Baskanlik Makami tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun
olarak belediyenin basin yayin ve halkla iligkiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen
kosullara uygun bir sekilde, segenekli olarak belirleyip bagkanlik onayina sunmak, onaylanmig
secenekleri, ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.
(17)Belirli giin ve haftalarda gerekli duyarlilig1 sergileyecek girigimleri organize etmek, topluma
mal olmusg sahsiyetler ve olaylarla ilgili etkinlikler diizenlemek.
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(18)Belediye birimlerinin gergeklestirdigi faaliyet ve hizmetler gergevesinde; agilig, temel atma,
téren ve vb. organizasyonlar diizenleyerek kamuoyunun hizmetlerden haberdar olmasim,
faaliyetlere katilimim saglamak.

(19)Belediyenin diger kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa gerg:eklestirecegi
sosyal sorumluluk projelerinin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmas1 i¢in basin toplantisi, seminer,
sempozyum vb. uygulamalar1 organize etmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9-(1)Bu yonetmeligin 8°nc1 maddesinde yazili miidiirliige ait gorevlerin zamaninda, etkin
ve diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak 4

(2)Miidiirliik personeh arasinda uyum, igbirligi ve koordinasyonu saglamak, ¢alismalar izlemek ve
denetlemek.

(3)Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek.

(4)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliigii ile ilgili hedefleri
gerceklestirmek

(5)Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasim yapmak.

(6)Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirii gérevlerin yerine getirilmesinde Belediye Bagkanina
veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina karg1 sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Servis sorumlusu ve calisanlarin girev yetki ve sorumlulugu
MADDE 10-(1) Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Servis sorumlusu ve servis c¢alisanlarl
yonetmeligin 8°nci maddesinde yazili gérevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve gérevlidirler.
(2)Servis ¢aliganlar1 gérevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Basin Yayin
ve Halkla Iliskiler Miidiirtine kars: sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Koordinasyon
MADDE 11-(1)Miidiirliikler arasi yazigmalar ilgili Belediye Bagkan Yardimcisimn imzas: ile

(2)Miidiirliigiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluglarn ile yapacagi
yazigmalar Belediye Bagkaninin veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiilir.

Isbirligi -

MADDE 12-(1)Miidiirlik dahilinde g¢ahganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(2)Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalan durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge ve zimmeti
altinda bulunan egsyalann bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalan
zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(3)Calisanin &liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.




MENTESE BELEDIYESI BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag .
MADDE 1-Bu yonetmeligin amaci, Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iligkiler
Miidiirltigii’ niin  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarm
diizenlemektir. 4

Kapsam
MADDE 2-Bu Yonetmelik, Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Niskiler Miidiirlig’ nii

kapsar.

Dayanak
MADDE 3-Bu Yonetmelik; 5393 Sayih Belediye Kanunu, 15/b,18/m maddelerine istinaden

hazirlanmistir

Tanmmlar

MADDE 4-Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Mentese Belediye Baskanim
b)Belediye : Mentese Belediyesini

c)Belediye Enciimeni: Mentese Belediye Enclimenini
¢)Belediye Meclisi :Mentese Belediye Meclisini

d)Karar ‘Mentese Belediyesi Meclis ve Enciimen Kararim
e)Miidiirlik :‘Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigi’nii
f)Personel ‘Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde gorev
yapan tiim personeli ifade eder.
iKiNCi BOLUM

Teskilat, Baghlik ve Denetim
Teskilat Yapisi
MADDE 5-(1) Basin Yaymn ve Halkla lligkiler Miidiirliigiiniin personel yapisi agagida belirtilen
sekildedir; -
a)Miidiir
b)Memurlar
c)Isciler

(2) Miidiirliigiin tegkilat yapisi asagidaki gibidir;
Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Servisi

Baghhk
MADDE 6-(1)Basin Yayimn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii caliymalarim Belediye Bagkanina veya

gorevlendirecegi Baskan Yardimcisia bagh olarak ytiriittir.




Denetim

MADDE 7-(1)Miidiirliik ¢alismalari ve sonuglan Belediye Bagkam veya yetkilendirdigi Baskan
yardimcisi tarafindan denetlenir.

(2)Midiirlikk, Bagkanin talimati {izerine ¢aligmalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimlidiir.

(3)Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii birimi ile ilgili is've islemleri her zaman denetleme
yetkisine sahiptir. .

UCUNCU BOLUM

Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gérevleri
MADDE 8-(1)Yazili ve gorsel basinda Mentese ve Mentese Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliik
haber ve yorumlan takip etmek. Kupiirlerle basindan 6zetler tasnif edip, Baskanlik Makamim
bilgilendirmek ve haberleri degerlendirmek. Cevaplanmasi1 gereken haberlerle ilgili olarak
Bagkanlik Makaminin onayi ile gerekli agiklamalar yapmak.
(2)Belediyenin ve Belediye Bagkanimmin tiim medya kuruluglar1 ile (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak.
(3)Belediyenin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile diger faaliyet ve hizmetlerini
kamuoyunu duyurmak maksadiyla, basin kuruluglarim, basin biiltenleri ve basin bildirileri ile
bilgilendirmek.
(4) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili kitap-brogiir gibi yayinlar hazirlamak
(5) Belediye ve bagkanlhigin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarin1 yapmak
(6) Basin biiltenlerinin argivlenmesini yapmak
(7)Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera gekimleri yapmak veya yaptirmak. Elde edilen
materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullanimina sunmak,
(8)Y1l igerisindeki kamera g¢ekimlerinden derlenen gériintiilerle belediyenin tanitim CD’lerini
yapmak ya da yaptirmak. Gerekli gériilen goériintiilerle ilgili prodiiksiyon ¢aligmalarim yiirtitmek.
(9)Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayimlanmasini saglamak.
(10)Belediye Bagkani adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini yazmak
ve Bagkamin onayin1 aldiktan sonra zamaninda ilgililerine gonderilmesini saglamak.
(1D)Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diislincelerini tespit
etmek amaciyla, kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapmak veya yaptirmak.
(12)Miidiirliigiin faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortam, arag-gere¢ ve teknolojiyi belirlemek ve
temini i¢in gerekli iglemleri yapmak.
(13)Miidiirliik adina gelen biitiin evraklar teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek siirede
gelen evrak kayit defterine kayitlanim gergeklestirmek.
(14)Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale islerini yapmak ve gelen
belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisim kurarak dosyalama islemini yapmak.
(15)Oncelik sirasina gére kurum ici, kurumlar arasi ve diger yazigmalarim yapmak ve takip etmek.
Karar ve yazilarin 6rneklerini gikararak mevzuata uygun argivlemek.
(16)Bagkanlik Makami tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun
olarak belediyenin basin yayin ve halkla iligkiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen
kosullara uygun bir sekilde, segenekli olarak belirleyip bagkanlik onaymna sunmak, onaylanmig
segenekleri, ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.
(17)Belirli giin ve haftalarda gerekli duyarlilig sergileyecek girisimleri organize etmek, topluma
mal olmus sahsiyetler ve olaylarla ilgili etkinlikler diizenlemek.




(18)Belediye birimlerinin gerceklestirdigi faaliyet ve hizmetler ger¢evesinde; agihig, temel atma,
téren ve vb. organizasyonlar diizenleyerek kamuoyunun hizmetlerden haberdar olmasini,
faaliyetlere katilimini saglamak.

(19)Belediyenin diger kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluglariyla ortaklaga gerceklestirecegi
sosyal sorumluluk projelerinin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmasi igin basin toplantisi, seminer,
sempozyum vb. uygulamalar organize etmek. '

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9-(1)Bu yonetmeligin 8°nc1 maddesinde yazih midiirliige ait gorevlerin zan;anmda, etkin
ve diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak

(2)Miidiirlitk persaneli arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, caligmalari izlemek ve
denetlemek.

(3)Personelin her tiirlii dzliik ve sosyal haklarim izlemek.

(4)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliigii ile ilgili hedefleri
gerceklestirmek

(5)Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri ve
teghizatin planlamasim yapmak.

(6)Basin Yaym ve Halkla [liskiler Miidiirii gérevlerin yerine getirilmesinde Belediye Bagkanina
veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Basm Yaymn ve Halkla Tligkiler Servis sorumlusu ve ¢ahisanlarin gorev yetki ve sorumlulugu
MADDE 10-(1) Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Servis sorumlusu ve servis calisanlan
yonetmeligin 8°nci maddesinde yazihi gérevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler.
(2)Servis ¢aliganlar1 gorevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Basin Yayn
ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon
Koordinasyon
MADDE 11-(1)Midiirlitkler arasi yazigmalar ilgili Belediye Baskan Yardimcismmn imzas: ile
yurtitiliir.

(2)Miidiirliigiin Belediye dis1 ozel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluglar: ile yapacag1
yazigmalar Belediye Bagkanimin veya yetkilendirdigi Bagkan Yardimcisi imzasi ile yiirtitiiliir.
Isbirligi -

MADDE 12-(1)Miidiirlik dahilinde ¢ahisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(2)Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6lim haric herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge ve zimmeti
altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gbrevliye devir teslimini yapmalar
zorunludur. Devir teslim yapiimadan gdrevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

(3)Cahigamin dliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.




BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 13-(1)Bu yonetmelik, Mentese Belediye Meclisi’nin kabulii ve www.mentese.bel.tr internet
adresinde yaymlahdif tarihi takip eden ilk i§ giinii yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14-(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Bagkam tarafindan yiiriitiiliir.




