Meclis Kabul Tarihi: 03/06/2025
Karar Sayisi: 219

T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDiYEsj o
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii’niin ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile
bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Anayasa’nin 124. maddesi, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme
Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin verdigi
yetkilere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanlik : Kepez Belediye Bagkanligini,
Bagkan : Kepez Belediye Bagkanin,
Bagkan Yardimcisi : Kepez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,
Meclis : Kepez Belediye Meclisini,
Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini,
Miidiirliik : Kepez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii,
Miidiir : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriinii,
Birim : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Birimlerini,
Sef : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Birim Seflerini,
Miidiirliik Personeli : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii biriminde gérevli olan memur,
is¢i ve diger personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Tegkilat

MADDE 5- (1) Basin Yaym Halkla Iliskiler Miidiirliigii Idari Teskilati asagida belirtilen birim ve
personelden olusur:

a) Miidir

b) Basin Yayin Birimi

¢) Halkla Iligkiler Birimi

¢) Sosyal Hizmetler Birimi

d) Sosyal Destek Birimi

e) Spor Birimi

f) is ve Istihdami Gelistirme Birimi
g) Sehit ve Gazi Yakinlar1 Birimi
h) Kepez Iletisim Merkezi

1) Teknoloji ve Ar-Ge Birimi
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i) Memur
1) Isgi
K) Diger Personel

Yonetim
MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde diizenlenir ve ytriitiliir.

Baghhk
MADDE 7- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiritiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

MADDE 8- (1) Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci
maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik”
hiikiimlerine dayanilarak Kepez Belediye Meclisi karari ile kurulan ve Belediye Bagkanina veya Belediye
Bagkaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Miidiirliiglin gérevleri sunlardir;

a) Belediye Bagkan1 ve belediye birimlerinin her tiirlii hizmet ve faaliyetlerini belediyenin internet sitesini,
gorsel, sozlii, yazili basin yayin araclarini kullanarak tanitimini yapmak.

b) Kitle iletisim araglarinda belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki haberlerin takibini
ve tespitini yapmak bu haberleri dosyalayarak bagkanlik makamina sunmak.

c) Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan gelen sikdyet ve
goriiglerin tespit, takip ve degerlendirme caligmalarini yaparak, bagkanlik makamina 6neriler sunmak.

¢) Basin yayin organlarinda yer alan biitiin haberlerin belediyemiz ve baskanlikla ilgili kupiir, resim, slayt ve
kasetlerini temin ederek konularina gore siniflandirmak, arsiviemek.

d) Biitiin hizmet faaliyetlerimizi kaset, CD, slayt ve resimlerle tespit etmek, kullanim amaglarina gore
siniflandirarak arsivlemek.

e) Baskanligimiz faaliyetleri ile ilgili basin bildirileri ve biiltenleri hazirlamak konuyla ilgili CD, kaset slayt
ve fotograflarla birlikte basin organlarina dagitmasini saglamak.

f) Basin yayin kuruluslarinin, belediyemiz hizmet ve faaliyetleri ile ilgili tanitimlarin1 yapmak tizere istenilen
bilgileri birimlerden saglamak ve kamuoyuna duyurmak amaciyla basina vermek.

g) Basin Yayin organlarina ve mensuplarina ait isim, adres, telefon listesini diizenleyerek degisiklikleri takip
etmek, hizmetin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri izlemek, gerekli tedbirleri almak, gerekli olan malzeme
ve cihazlari temin etmek.

h) Belediyemizin hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak, yapilacak etkinlikleri kamuoyuna
duyurmak amaciyla tanitici, basili yaymnlar ve kisa filmler hazirlamak, basin gezileri diizenlemek;
kamuoyunda etkinligi olan kurum, kurulug ve kisilerin belediyemizle iligkilerinin gelistirilmesine ve
korunmasina yonelik ¢alismalar yaparak karsilikli ziyaret ve goriismelerde bulunmak.

1) Belediyemiz calismalar ile ilgili olarak baskanlik makaminin onay1 dogrultusunda yerli ve yabanci kisi ve
kuruluslarla 1yi iliskiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla gerekli caligmalar1 yapmak.

i) Belediyemizin faaliyetlerinin genis halk kitlelerine duyurulmasi ve toplantilarda dagitilmasi i¢in bastirilan
biilten, brosiir, dergi gazete kitapgik, billboard, bilgilendirme afisleri gibi materyallerin planin1 hazirlayarak
temini ve dagitilmasini saglamak.

j) Vatandaslardan gelen her tiirlii talep ve sikayetleri degerlendirmek ve ilgili birimlerle koordine saglayarak
sorunlarin ¢dziimlenmesini saglamak.

k) Bolge sakinlerinin ihtiyag ve hizmet gereksinimleri lizerine arastirma yapip tespit edilmesi ve sonucunun
st yonetime bildirilmesi.
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1) Bolge halkinin kentlilik bilincinin arttirilmasi ile belediye-hemseri iliskilerinin gelistirilmesini amaglayan
organizasyon ve etkinlikler diizenlenmek.

m) Valilik, Kaymakamlik, Belediyeler, Universiteler, resmi kurumlar, odalar, sivil toplum orgiitleri, sair,
yazar ve sanatgilarla isbirligi icinde sosyal etkinlikler yapmak, katki koymak, desteklemek.

n) Bolgemizde yasayan vatandaglarimizin seving ve lizlintiilerini paylasmak, ortak olmak amaciyla bagkanlik
makami adina tebrik ve taziyede bulunmak.

0) Asker ailelerinden muhtag olanlara yardim yapmak i¢in gerekli arastirma ve inceleme yaparak enciimene
sunmak.

0) Bolge sakinleri arasinda sosyal hizmet ve yardima muhtag kisilerin tespiti yapilarak verilen hizmetin
saglikli, diizenli ve nitelikli daha adil bir sekilde yapilmasini saglamak.

p) Sosyal hizmet ve yardima muhtag¢ olanlara, kimsesiz, korumaya, bakima ve yardima muhtag, engellilere,
yaslilara, cocuklara, ihtiyag¢ sahibi kisi ve ailelere yonelik barinma, gida, giysi, her tiirli esya ve engellilere
medikal ve tibb1 malzeme ve bunlar gibi yardimlarin yapilabilmesi i¢in gerekli tespit ve ¢aligmalar1 yapmak,
yapilan ¢aligmalara katki koymak, desteklemek.

r) ilcemizde vefat eden cenaze yakinlarinin talebi dogrultusunda taziye cadir1 verilmesi cenazesi olan
yardima muhtag ailelere taziyeye gidilerek yiyecek icecek yardimi yapilmasi.

s) ilimizde hizmet veren Kamu ve Ozel Hastanelerin Onkoloji ve Organ Nakli/Transplantasyon béliimii ve
diger boliimlerde tedavileri gereken, il disindan ve yurtdisindan tedavi igin gelen Tiirk vatandaslarindan;

- Herhangi bir sosyal giivencesi olmayan,

- Tedavisi genel saglik sigortasi ile yaptirilan,

- Herhangi bir sosyal giivenlik kurulusundan gelir elde etmekle (emekli aylig1, asgari {icret, dul-yetim aylig
alan) birlikte tedavi siiresince zorunlu insani ihtiyaclarini karsilayamadiklar: tespit edilen vatandaslar ile
herhangi bir sosyal giivenlik kurulusundan gelir elde etmeyen ancak sadece saglik hizmetlerinden faydalanan
yardima muhtag¢ ve ihtiya¢ sahibi hasta ve hastaya refakat edenlerin, zorunlu tedavi siiresince barinma ve
ihtiya¢ olmasi halinde miidiirliik tarafindan iase ihtiyag¢larinin karsilanmasi.

s) CIMER Biirosunun Kanun ve mevzuatina gore yiiriitiilmesi.

t) Kepez’deki engellileri topluma kazandirmak ve sorunlarinin ¢éziimiine destek olmak amaciyla engelli
koordinasyon merkezinin kurulmasini ve mevzuatina uygun olarak yiriitiilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 10- (1) Miidiiriin gérevi sunlardir;

a) Miidirligi bagkanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.

b) Miidiirliigiin harcama yetkilisidir.

¢) Miidirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

d) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Miidirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

f) Kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde miidiirliigiin tiim gérevlerinin yerine getirilmesini saglar.

g) Ilgili mevzuat, Cumhurbaskanlig ilgili Bakanliklar ve Antalya Kepez Belediye Baskanligi genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.

h) Miidirligiin caligmalari ile ilgili Gist yonetimin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlari hazirlamak i¢in
inceleme ve arastirmalar yapmak.

1) Ust yonetim tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu béliimde is boliimiinii
gerceklestirmek.

i) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin calismalari ile ilgili istenilen
bilgileri vermek ve talimatlar almak.

J) Midirligiin ¢alisma esaslarint gozden gegirerek planlayip-programlayarak calismalarin bu plan ve
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak.

k) Midurligi yurirlikteki mevzuatlar cercevesinde idare etmek, miudiirlik personelini yonlendirmek,
denetlemek, gorevlerini daha verimli ve diizenli yapabilmeleri i¢in onlar1 motive etmek ve ¢aligmalarinin
belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek.
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I) Vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar1 yaparken kanun tiiziikk ve yonetmeliklere
riayet edilmesini saglamak.

m) Midirligiiniin biitin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarin1 bagkanlik makamina iletmek, konulart
takip etmek.

n) Bilgi Edinme Biirosu: 4982 sayili Kanun geregi, Kanunda yer alan istisnalar digindaki her tiirlii bilgi ve
belgeyi Kanun ve yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore bagvuranlarin yararlanmasina sunmak ve bilgi
edinme bagvurularini etkin, siiratli ve dogru sonuglandirmak {izere, gerekli idari ve teknik tedbirleri almak.

0) CIMER (Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi) Biirosu: Cumhurbaskanlhig: Iletisim Merkezi (CIMER),
“Antalya Valiligi ve Kepez Kaymakamligi”’nin Belediyelerce olusturulan CIMER’e basvurularin etkin,
stiratli ve dogru sonuglandirmak iizere gerekli idari ve tenkit tedbirleri alarak ilgili Kurumlarla koordineli
calisilmasini saglamak.

Yetkileri

MADDE 11- (1) Midiiriin yetkileri sunlardir;

a) Miidiirligiin ¢alismalarina iliskin gérevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda baskanliga
tekliflerde bulunmak.

c) Bagl bulunulan iist yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki simirlari
icerisinde incelemek, parafe veya imza etmek.

¢) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini vermek.

d) Midiirliigiine bagh seflik ve birimlerde gorevli personelin gorevlerini yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak ve goriilen aksakliklar1 gidermek.

e) Midiirliigii emrinde gérev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergevesinde mazeretine binaen mazeret izni
vermek ve 0diil, takdirname, daha verimli ¢alisma yapilabilmesi i¢in miidiirliigii biinyesinde personel yer
degistirmelerini yapmak.

) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan midiirlerden birini
veya personeli miidiirlige vekalet etmek tizere belirlemek ve makamin onayima sunmak.

g) Midirlugi ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel arasindaki
is boliimii ve koordinasyonu saglamak.

h) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kurulus, birim ve kisilerle haberlesmek.

1) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak.

i) Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme ¢aligmalari ile ilgili is
boliimii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiiriin sorumluluklari sunlardir;

a) Ydrirlikteki Kanun ve mevzuat gergevesinde mudiirliigiinii idare etmek, kendisine bagli servisleri
yonlendirmek, denetlemek ve daha verimli ¢aligsabilmeleri i¢in onlar1 motive etmek, calismalarinin belediye
menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar
yapilirken kanun, tiiziik, yonetmelik, karar, talimatlar ve genelgelere riayet edilmesini saglamak.

b) Baskanlik makaminca midiirliige verilen yetkileri kullanmak ve madde 6 da belirtilen tiim gorevlerin
yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlil olup, bagkanlik makamina karsi sorumludur.

¢) Sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay almak suretiyle gerekli is ve islemleri yiiritmek.

¢) Midiirligiin calisma ve usullerini kalite yOnetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagli kalarak
miidiirliige bagh servislerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkileri i¢inde tedbirleri almak,
yetkisini agsan hususlarda bagkan yardimcisina intikal ettirmek.

d) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda mevzuati takip etmek.

e) Miidiirligiin isleriyle ilgili baskanlik makaminin isteyecegi raporlarin hazirlanmasini saglayarak baskanlik
makamina sunmak.

f) Mudirliigiin ¢alisma esaslarini planlayip programlayarak bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak
izere miidiirliikte en uygun personel dagitimini saglamak is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek.
g) Miidirlik faaliyetleriyle ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlari hazirlamak midiirliik faaliyetine
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iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

h) Midiirliiklerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin yapilip dosyalanmasini saglamak.

1) Bagkanlik makamindan alacagi tiim emirleri miidiirlitk personeline iletmek ve uygulanmasini saglamak.

i) Midiirlik ve midiirliige bagl seflikler ile birimlerdeki personelin daha verimli ¢caligmalarini saglamak ve
yillik egitim ¢alismalarini programlamak.

BESINCI BOLUM
Sef, Memur ve Biiro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

Basin Yayin Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 13- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Kitle iletisim araglarinda belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki haberlerin takibini
ve tespitini yapmak.

b) Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmas: ile kamuoyundan gelen sikayet ve
goriiglerin tespit, takip ve degerlendirme ¢aligmalarini yapmak.

) Basin yayin organlarinda yer alan biitiin haberlerin belediyemiz ve baskanlikla ilgili kupiir, resim, slayt ve
kasetlerini temin ederek konularina gore siniflandirarak arsivlemek.

¢) Biitlin hizmet faaliyetlerimizi kaset, CD, slayt ve resimlerle tespit etmek kullanim amaglarina gore
siniflandirarak arsivlemek.

d) Baskanligimiz faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak konuyla ilgili CD, kaset, slayt ve
fotograflarla birlikte basin organlarina dagitmasim saglamaktir.

e) Basinin hizmet ve faaliyetlerimizle ilgili bilgi, isteklerini ilgili birimlerden saglamak ve kamuoyuna
duyurmak amaciyla basina vermek iizere hazirlamak.

f) Basin yayin organlarina ve mensuplarina ait isim, adres ve telefon listesini diizenleyerek degisiklikleri
takip etmek, hizmetin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri izlemek, gerekli tedbirleri almak, gerekli olan
malzeme ve cihazlar1 temin etmek.

0) Belediyemizin hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla; gorsel ve basili yayinlar
cikartmak, basin mensuplarimin ve kamuoyunda etkinligi olan kurum, kurulus ve kisilerin belediyemizle
iliskilerinin gelistirilmesine ve korunmasina yonelik ¢aligmalar yapmak.

h) Bagkanin programlarini takip ederek kamuoyuna duyurulmasini saglamak.

1) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi1 ve dosyalar icerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapmak.

i) Seflikleriyle ilgili hizmete iligkin isler konusunda personeli aydinlatmak, iglerin verimini arttirmak igin
yontemler geligtirmek.

j) Personelin devam ve c¢alismalarimi izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina g¢aligsmak, servis
faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini saglamak.

K) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Basin Yayin Birim Sefinin Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Sefin sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, hizli ve saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

C) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Halkla iliskiler Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 15- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Vatandaslardan gelen her tiirlii talep ve sikayetleri alarak ¢oziimlenmesi igin ilgili birimlere iletmek ve
takibini yaparak sonucunu bildirmek.

b) Internet aracihigiyla beyaz masaya gelen e-maillerin incelenip tasnifi yapilarak ilgili birimlere ulastirmak,
birimlerden gelen sozlii veya yazili cevaplart E-mail veya telefonla vatandaslara iletmek.

) Bolgemizde yasayanlarin ihtiyag ve hizmet gereksinmeleri lizerine arastirma yapip tespitlerde bulunmak.
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¢) Belediyemize gelen vatandaslarin kargilanmasini saglamak.

d) Seflige gelen vatandaslarin istek ve sikayetlerini igeren taleplerini ilgili birimlere gotiiriip islemlerini takip
etmek ve ¢coziimlenmesine yardimei1 olmak.

e) ilgemizdeki mahalle muhtarlarini ziyaret ederek bdlge sakinlerinin dilek ve sikayetlerini yerinde tespit
etmek degerlendirmeye tabi tutup ilgili birimlere ulastirmak.

f) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmas1 saglamak.

g) Seflikle ilgili hizmete iliskin isler konusunda personeli aydinlatmak, is verimlerini arttirmak igin
yontemler gelistirmek.

h) Personelin devam ve c¢alismalarini izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina calismak, seflik
faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini saglamak.

1) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltirel ve sosyal degerlerinin hemserilerimize tanitilmasi amaciyla gezi
programlar1 diizenlemek,

i) Yetiskinlere, yasllara, engellilere, genclere ve ¢ocuklara yonelik her tiirlii sosyal etkinlikler diizenlemek.

J) Bolgemizde yasayan vatandaslarimizin seving ve iiziintiilerini paylagmak, ortak olmak amaciyla bagkanlik
makami adina tebrik ve taziyede bulunmak.

k) Bolge halkinin kentlilik bilincinin arttirtlmast ile Belediye-Hemsehri iligkilerinin gelistirilmesini
amaglayan organizasyon ve etkinlikler diizenlemek.

I) Belediyemiz ve vatandaglar ile Kamu Kurum ve Kuruluslari arasinda telefon goriismelerinin (santral
hizmetlerinin) aksatilmadan siirekli, verimli ve diizenli bir sekilde isleyisini saglamak.

m) Belediyemiz tarafindan organize edilen tiim etkinliklere protokol ve halkimizin katiliminin saglanmasi
icin davetlerin yapilmasi ve ihtiya¢ halinde organizasyon ve etkinliklerde personel destegi saglamak.

n) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Halkla iliskiler Birim Sefinin Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Sefin sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirlerin hukuki zemin iginde, hizli ve saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, stiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

¢) Birim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yoOnelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Sosyal Hizmetler Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 17- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Bolge sakinlerimiz arasinda sosyal hizmet ve yardima muhtaglarin tespitinin yapilmasini saglamak,

b) Tespiti yapilan sosyal hizmet ve yardima muhtag kisilere saglikli, verimli, nitelikli daha adil bir sekilde
yardimlarin ulastirilmasini saglamak tizere ¢alismalar yapmak.

c) Sosyal hizmet, kimsesiz, korunmaya, bakima ve yardima muhtag, engellilere, yaslilara, ¢ocuklara ve
ihtiyac sahibi kisilere yonelik gida ve diger yardimlarin yapilmasi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak,

¢) Ihtiyag sahibi vatandaslarrmiza Sosyal Yardim Merkezi aracihigiyla ulastirilan yardim malzemelerinin
gelis ve dagitiminin yapilmasi hususunda koordineyi saglamak.

d) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bi¢cim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasi saglamak.

e) Birimle ilgili hizmete iliskin isler konusunda personeli aydinlatmak, islerin verimini arttirmak igin
yontemler gelistirmek.

f) Personelin devam ve ¢aligmalarimi izlemek iglerin zamaninda sonuglandirilmasina ¢aligmak, birim
faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini saglamak.

g) ilimizde hizmet veren Kamu ve Ozel Hastanelerin Onkoloji ve Organ Nakli/Transplantasyon boliimii ve
diger boliimlerde tedavileri gereken, il disindan ve yurtdisindan tedavi igin gelen Tiirk vatandaslarindan;

- Herhangi bir sosyal giivencesi olmayan,

- Tedavisi genel saglik sigortasi ile yaptirilan,

- Herhangi bir sosyal giivenlik kurulusundan gelir elde etmekle (emekli aylig1, asgari {icret, dul-yetim aylig
alan) birlikte tedavi siiresince zorunlu insani ihtiyaclarini karsilayamadiklari tespit edilen vatandaslar ile
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herhangi bir sosyal giivenlik kurulusundan gelir elde etmeyen ancak sadece saglik hizmetlerinden faydalanan
yardima muhtac¢ ve ihtiyac sahibi hasta ve hastaya refakat edenlerin, zorunlu tedavi siiresince barinma ve
ihtiya¢ olmasi halinde miidiirliik tarafindan iase ihtiya¢larinin karsilanmasi.

h) Midiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Hizmetler Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 18- (1) Sefin sorumluluklar sunlardir;

a) Miidiirlin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
caligmasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen personel,
yer, arag- gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Sosyal Destek Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 19- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Bolge sakinlerimiz arasinda sosyal hizmet ve yardima muhtaglarin tespitinin yapilmasini saglamak,

b) Tespiti yapilan sosyal hizmet ve yardima muhtag kisilere saglikli, verimli, nitelikli daha adil bir sekilde
yardimlarin ulagtirilmasini saglamak tizere ¢alismalar yapmak.

) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasi saglamak.

¢) Birimle ilgili hizmete iliskin isler konusunda personeli aydinlatmak, islerin verimini arttirmak igin
yontemler gelistirmek.

d) Personelin devam ve caligmalarini izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina c¢aligmak, birim
faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini saglamak.

e) Bolgemizde bulunan okul ve ibadethanelerin temizlik ve dezenfektelerinin yapilmasini saglamak.

f) Ilgemizde vefat eden cenaze yakinlarmn talebi dogrultusunda taziye ¢adir1 verilmesi cenazesi olan
yardima muhtag ailelere taziyeye gidilerek yiyecek i¢cecek ikraminda bulunulmasi.

g) Bolgemizde bulunan vatandaslarimiz arasinda kaynagma, dayanisma ve sosyal gelisimlerine katkida
bulunmak {izere 6zel ay ve giinlerde etkinlikler yapmak.

h) Kepez’deki engellileri topluma kazandirmak ve sorunlarinin ¢dztiimiinde destek olmak amaciyla engelli
koordinasyon merkezini mevzuatina gore isletmek

1) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Destek Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 20- (1) Sefin sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, stiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

¢) Birim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen personel,
yer, arag- gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Spor Birim Sefinin Goérevleri

MADDE 21- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Belediye yetki alanindaki kendi miilkii veya protokol ile Kepez Belediyesine devredilen her tiirlii spor
tesisinsin isletme, bakim, onarim ve denetim faaliyetlerini yiiriitmek.

b) Tesislerin veya tesis donanimlarinin faal- ¢alisir olmasini saglamak ve hazir hale getirmek.

c) Tesislerde sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerin belirlenecek bir program dahilinde yapilmasin
saglamak.

¢) Bolgemizde yasayan vatandaglarimizin hareketli yasam tarzini artirmak ve katki koymak amaciyla yaz ve
kis aylarinda spor okullar1 agmak, her tiirlii spor dallarinda faaliyetler diizenlemek, bolgemizdeki diger
sportif faaliyetlere destek olmak.

d) Halka agik spor turnuvalari diizenlemek, gerceklestirmek bolgemizde yapilacak olan her tiirli sportif
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faaliyete destek olmak, katki koymak, ger¢eklestirmek.

e) Kepez Belediye Spor Kuliibiinii en iyi seviyeye ¢ikarmak, ¢ocuklarin sosyal, psikolojik ve bedensel
gelisimini saglamak, kisiye uygun spor branslarini tanitmak sevdirmek ve yetenekleri ortaya c¢ikarmak,
gelecegin bagarili sporcularinin kesfedilmesi i¢in egitime dayali aktivitelerin diizenlenmesini saglamak.

f) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasi saglamak.

g) Birimiyle ile ilgili hizmete iliskin isler konusunda personeli aydinlatmak, islerin verimini arttirmak icin
yontemler gelistirmek.

h) Personelin devam ve calismalarini izlemek islerin zamaninda sonug¢landirilmasina ¢alismak, birim
faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin muhafaza edilmesini saglamak.

1) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Spor Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 22- (1) Sefin sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gereg¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
midiiriine iletmek.

is ve Istihdam Gelistirme Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 23- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Is arayan ile isveren arasinda bag kurarak is giiciiniin istihdama katilimin1 saglamak.

b) Ucretsiz danigmanlik hizmetleri vererek is arayani yetenek ve ilgi alanlarina en uygun ise, isverenleri ise
aradig kriterlere en uygun calisanlara hizla kavusturmak.

¢) Is ve istihdam gelistirme faaliyeti ile isgiicii ¢evresi, istihdam ve insan kaynaklarma yonelik hizmetler
sunmak.

¢) Isgiicii egitim planinda yer alan mesleklerde egitim diizenlenebilmesi igin isgiicii piyasasindan veya
isverenlerden gelen talepleri degerlendirmek.

d) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

is ve istihdam Gelistirme Birim Sefinin Sorumluluklar

MADDE 24- (1) Sefin sorumluluklart sunlardir;

a) Miidiirtin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Sehit ve Gazi Yakinlar1 Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 25- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Sehit Yakinlar1 ve Gaziler arasinda iletisim ve dayanismayi gliglendirmek.

b) Sehit Yakinlar1 ve Gazilere yonelik ortak protokoller ger¢evesinde sehit yakinlari ile gazilerin taleplerine
yonelik ig ve islemleri koordine etmek.

c) Sehitlerimizin taziye evlerinde ihtiya¢ duyulan lojistik ve psikososyal destegin saglamak.

¢) Sehit yakinlari, gazi ve gazi yakinlari igin gerceklestirilecek olan tiim hizmetlerin verimliligini artirmak
amaciyla, ailelerimizle ilgili ayrintili veri tabanini olusturmak.

d) 4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Yapilmas: Hakkindaki Kanunun igerigine gore
asker ailelerinden muhtag olanlara yardim yapmak igin gerekli arastirma ve inceleme yapmak, ilgili birime
sunmak.

e) Birimlerin gergeklesen faaliyet ve ¢alismalarmi giinliik olarak kayit altina alarak; haftalik, aylik ve yillik
periyotta yonetime raporlar hazirlamak.
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f) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Sehit ve Gazi Yakinlari Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 26- (1) Sefin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Kepez Iletisim Merkezi Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 27- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

a) Belediyenin (Cagr1 Merkezi ve Santral) is ve islemlerini, uygun, etkili, ekonomik verimli bir sekilde
yiirtitmek,

b) Birim personelinin mesai, nébet, izin, mola ve giinliik is programi ve performansini takip edip, etkin bir
sekilde yiiriitilmesini saglamak, amirine raporlamak,

c) Cagrt Merkezinin aylik olarak ¢alisma programini uygun bir sekilde hazirlamak, Amirine onaylatip
yayimlamak,

¢) Cagr1 Merkezine gelen tiim ¢agrilarin performans kriterlerine uygun bir sekilde yanitlanmasini saglamak,
d) Basvurularin dogru bir sekilde alinmasimi saglamak, eksik alinan bagvurularin bilgi eksikliklerinin
tamamlanmasini takip etmek,

e) Bilgi akigini, maillerini, bildirimleri giinliik ve diizenli olarak takip edip, giincellemeleri personeline
duyurmak,

f) Hafta sonu ve resmi tatillerle ilgili Miidiirliiklerin n6bet ¢izelgesini hazirlamak, personele duyurmak,

g) Acil Miidahale durumlariyla ilgili, Miidirliiklerin ¢alisma programlarini takip etmek ve personele
duyurmak,

h) Sorumlusu oldugu birimin is ve isleyisi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlamalar1 yapmak, personelin
performans degerlendirmelerini hazirlamak,

1) Diizenli olarak personelin ses kayitlarini dinlemek, performanslariyla ilgili personele geri bildirimlerde
bulunmak ve haftalik olarak ses kayit performans degerlendirmelerini Amir ve Miidiiriine raporlamak,

i) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,

j) Belediyenin santral ve telefonlarinin bakim ve onariminin takibini saglamak,

K) Cagri Merkezi ve Santral sisteminin gelisim ve bakimini takip etmek, giincellemelerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

I) Personellerin istek ve 6nerilerini dinleyip birim sorumlusuna iletmek,

m) Personelin ¢alisma saatlerine riayet etmesini ve takibini saglamak,

n) Personelin kiyafet yonetmeligine uymasini ve takibini saglamak,

0) ihtiyag halinde fazla mesai yapmak, resmi tatil ve bayramlarda calismak,

0) Miidiirin ve Amirin kendilerine tevdi ettigi goérevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve eksiksiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

p) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Kepez Iletisim Merkezi Birim Sefinin Sorumluluklar

MADDE 28- (1) Sefin sorumluluklart sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

c) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gereg, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Teknoloji ve Ar-Ge Birim Sefinin Gorevleri
MADDE 29- (1) Sefin gorevleri sunlardir;
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a) Belediyenin gorev alanina giren konularda teknoloji, performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek.

b) Stratejik planlarla ilgili olarak Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili
bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

c) AB fonlari, Kalkinma Ajanslar1 ve diger fon ve kuruluslarin yaymlamis oldugu hibe programlarini takip
etmek.

¢) Belediyemiz hizmet kalitesini arttirmak i¢in Ar-Ge ¢aligmast yapmak.

d) Arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiritiirken, Belediyenin hizmet birimleri, tiniversite, sivil toplum
kuruluslar ve diger ilgili Kamu Kurum ve Kuruluglariyla isbirligine gidilmesini saglamak.

e) Yeni hizmet firsatlarinin belirlenmesine katki saglamak, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler
almak icin gerekli calismalarda yer almak.

f) Kurum igi kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini analiz etmek
ve genel arastirmalar yapmak.

g) idarenin gorev alanryla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

h) idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

1) Miidiirlin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

Teknoloji ve Ar-Ge Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 30- (1) Sefin sorumluluklart sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

¢) Birim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Memurlarin Gorevleri

MADDE 31- (1) Memurlarin gorevleri sunlardir;

a) Miidiirliigiin gérevleri arasinda yer alan ve Miidiir veya Sef’in kendisine verecegi isleri yapmak.

b) Biiro diizenin islerligine yardimci olmak.

¢) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

¢) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore iistleri tarafindan verilen isleri incelemek ve gerekli
islemleri yapmak

d) Yazigmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak
sonuglanmasini saglamak.

e) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine damisarak alacagi talimata gére islemleri yerine
getirmek.

f) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.

h) ilgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemek.

1) Birimlere ait demirbaglar1 korumak.

Santral Memurunun Gorevleri

MADDE 32- (1) Santral Memurunun gorevleri sunlardir;

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir sekilde saglamak,

b) Kurum i¢i ve kurum dig1 aramalara kuruma yakisir sekilde cevap vermek,

c) Santralin bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yaptirmak,

¢) Ariza meydana geldiginde, ilgililere aninda haber vermek suretiyle arizanin giderilmesini saglamak,

d) Varliklar1 ve kaynaklar1 verimli ve ekonomik kullanmak,

e) Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek, (Gizlilige riayet etmek)

f) idare tarafindan verilecek olan talimatlar dogrultusunda hizmet binas1 igerisinde gerekli anonslar1 yapmak,
g) Belediyemiz birimleri tarafindan kullanilmakta olan merkezi telsiz sistemi ile gerekli iletisimi saglamak,
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CIMER Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 33- (1) CIMER Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr;

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayili Dilekge Hakki Kanunu kapsaminda is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

b) Kuruma gelen sahsi dilekgelerin kayit edilmesi ve havalesinin yapilmasini sagladiktan sonra zimmet
karsiligr ilgili miidiirliiklere iletilmesini saglamak.

c) Dilekgelerin Bilgi Edinme Kanununa gore yasal siire icerisinde ilgili kisiye cevabimin verilip,
verilmedigini takip etmek ve kontroliinii saglamak.

¢) llgili miidiirliikten sonuglanan evrakin cevabi yazisimi, CIMER formu ile birlestirerek CIMER takip
dosyasina kaldirmak Aylik ve yillik raporlar1 hazirlamak.

d) Sonuglanan internet miiracaatlarina internet ortaminda cevap gondermek

e) Zamaninda sonuglanmayan miiracaat olmasi halinde ilgili miidiirlige gerekli uyarida bulunmak.

Personelin Sorumluluklar:

MADDE 34- (1) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine uyulmamasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez Belediyesi
Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karg1 sorumludur.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 35- (1) Miidiirliige gelen giden her evrak bekletilmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
bilgisayar tlizerinde takibi yapilir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgisine havale edilir. Personel
yapilmast gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz olarak yapmakla yiikiimlidir. Yazigmalar
siiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek muhafaza
edilir. Belediye birimleri arasinda yazismalar midiiriin imzasiyla yiiritilir. Belediye disi1 yazigsmalar bagkan
veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 36- (1)

a) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar1 isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada
bulunamazlar.

b) Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.

c) Tim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

¢) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d) Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baglayan veya baglayacak olan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikte muhafaza edilir.

f) Miidurligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

g) Midiirlik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikkteki Kanunlar
cercevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimlidiir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 37- (1) Bu yonetmeligin yaymu ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 04.05.2016
tarih ve 149 sayili karan ile kabul edilerek yiiriirliigii konulan Antalya Kepez Belediyesi Basin Yayin
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Meclis Kabul Tarihi: 03/06/2025
Karar Sayisi: 219

ve Halkla Tliskiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelik yiiriirliikten
kaldirilmustir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 38- (1) Is bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 39- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben

3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 40- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.
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