TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER
DAIRESI BASKANLIGI TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak, Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari
icerisinde Biiyiiksehir Belediyesinin yetkili ve sorumlu oldugu alanlarda basin ve Kkitle
haberlesme araglari ile iliskileri tanitmak, halkla iliskiler, temsil, basin ve yaym isleri ile bu
faaliyetlerle ilgili danismanlik hizmetlerinin etkin ve verilmesi yiiriitiilmesini temin etmek
iizere Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanliginin
teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Dairesi Baskanlig1 biinyesinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 5393
Sayili Belediye Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili diger kanunlar ve bu
kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Meclisi: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Belediye Enciimeni: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

¢) Belediye baskani: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye bagkanini,

d) Daire Baskanhg: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Basim Yayin ve Halkla iliskiler
Dairesi Baskanligini,

e) Daire Baskam: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Dairesi Bagkanin,

f) Sube Miidiirliigii: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler
Dairesi Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Dairesi Bagkanligi biinyesindeki Sube Mudiirlerini,

¢) AB: Avrupa Birligini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Gorevler

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlig1 biinyesinde;
a) Basin Yayin Sube Miidiirliigi,

b) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii,



¢) Dis iliskiler Sube Miidiirliigii,
bulunur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhginin gorevleri

MADDE 6- (1) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi
Baskanliginin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Tekirdag Biiyiikksehir Belediyesinin misyon, vizyon ve stratejik planlari
dogrultusunda, diger daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglayarak, yerli yabanci
resmi ve Ozel kuruluslar, gercek ve tiizel kisilerle basin yaym ve halkla iligkilere iliskin
caligmalar yapmak ve sonuglar takip etmek,

b) Biiyiiksehir Belediyesi faaliyetleri ile ilgili ekonomik, sosyal ve kiiltiirel konularda
haber niteligi tasiyan her tiirlii yazili bilgiyi “Basin Biilteni” olarak hazirlamak ve yayinlamak,

¢) Kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla, gerektiginde basin agiklamasi hazirlamak
ve aciklama yapilmasini saglamak,

¢) Tekirdag Merkez ve Ilgelerde bulunan basin kuruluslarim ziyaret etmek,

d) Belediyenin; basin, yayin, halkla iligkiler ve tanitimla ilgili faaliyetlerini planlamak
ve bu faaliyetlerin belirlenecek usul ve ilkelere gore, merkez ve ilgelerde yiiriitiilmesini
saglamak,

e) Biiyiiksehir Belediyesi hizmetleri ve faaliyetleri konusunda ilgili Daire
Bagkanliklarindan bilgi alarak kamuoyunu bilgilendirmek,

f) Daire Bagkanligina ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

g) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin daire ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

g) Ilgili mevzuat ve Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevlerin
yiirtitiilmesini saglamak.

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediye ve bagli birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak belediyenin basin -
yayn politikasini belirlemek,

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

c¢) Yerel ve ulusal medyada yer alan haberlerin taranarak, gergege aykiri, kamuoyunu
yaniltici, hakaret vb. haberler i¢eren konularin tespit edilip, iist yonetimi bilgilendirmek, st
yonetimin talimati ile tekzip islemlerini yapmak ve tekzip islem dosyasi olusturarak sonucunu
takip etmek,

¢) Tekirdag ve belediye ile ilgili arastirmalar yaptirilmasi, mevcut veya yapilmis
caligmalar arasinda gerekli goriilen kitap, CD ve DVD’lerin basimi ve yaymlanmasi
hizmetlerini yiirlitmek,

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

e) Biiyiiksehir web TV ve web Radyosunun isletilmesini saglamak,

f) Belediye ile ilgili tiim agiliglarin takip edilerek, internet sitesinde veya Belediyeye ait
sosyal medya aracglarinda yaymlamak, yerel ve ulusal gorsel, sesli ve yazili medyaya servis
etmek,

g) Giinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve bilgilendirme yaymlar1 hazirlayarak veya
hazirlatarak dagitmak ve arsivlemek,

g) Belediye icraatlarinin, tarihi mekan ve yerlerin fotograf - video ve film ¢ekim
izinlerini vermek,



h) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetlerin medya ve halka etkin bir sekilde
tanitilmasini saglamak, bu amagcla her tiirlii reklam-tanitim-prodiiksiyon gorsellerini hazirlamak
veya hazirlatmak,

1) Belediye ile basin ve yayin kurum ve kuruluslari arasindaki iligkileri koordine etmek,
haber ve bilgi akigin1 saglamak,

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

J) Biiyiiksehir Belediyesinin faaliyetlerine ve Tekirdag’a yonelik duyuru, tanitim,
bilgilendirme amagcli film ve animasyon hazirlamak, afis, brosiir, pankart, takvim, billboard gibi
materyallerin tasarimini yaparak basimini gergeklestirmek ve dagitimini saglamak,

k) Biiyiikksehir Belediyesinin web sayfasini yil boyunca bilgi ve fotograflarla
giincellemek, Tekirdag’daki ¢alisma ve gelismeleri halka duyurmak,

I) Baskan mesajlarini hazirlamak,

m) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin mudiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

n) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

0) Ust yonetim ve Daire Baskan1 tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri
yerine getirmek.

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Halkla iligkiler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida gdsterilmistir:

a) Belediye ve bagli birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak belediyenin halkla
iliskiler politikasini tespit etmek,

b) Belediye Baskanligina ait biitiin birimlerin halkla iliskilerini organize etmek,
gerektiginde bagli kurulus ve istiraklerin halkla iliskiler birimleriyle koordineli ¢aligmak,

¢) Belediyenin hizmetleriyle ilgili anket, kamuoyu aragtirmasi yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bu arastirmalarin sonuglarini yayinlamak,

¢) Belediye ile kent halk: arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak, bu amagla 6neri ve
faaliyetlerde bulunmak, bu kapsamda her tiirlii kitle iletisim araglarinin yani sira sivil toplum
kuruluslari, sektorel gruplar, 6zel 1lgi gruplar1 ve hemsehrilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilar
yapmak,

d) Belediye Bagkanlig1 faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme raporlari hazirlamak,

e) Belediyenin iilkemizdeki diger belediyelerle olan iligkilerinin koordinasyonunu
saglamak,

f) Protokol isim ve adres arsivi hazirlamak, adres ve isimlerin giincellenmesini
saglamak,

h) Biiyiiksehir Belediyesinin bolgesel, ulusal ve uluslararasi iligkilerini arttirmak,
hemsehrilerin yonetime katilmalarini saglamak,

1) Cumhurbaskanligindan, Basbakanliktan, Valilikten veya vatandaglardan gelen
(CIMER-BIMER) basvurularii degerlendirilerek, ilgili birimler tarafindan yanitlanmasini
saglamak,

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

J) Vatandaslarin sorunlarina insan odakli olarak, imkanlar dahilinde Coziim Masasi
araciligryla ve yerinde yapilan ¢alismalarla cevap vermek ve yonlendirmek,

K) Biiyiiksehir Belediyesine gelen vatandaslara, kurum igerisinde rehberlik hizmeti
vermek,



I) 7 glin 24 saat esasiyla, Cagr1i Merkezi vasitasiyla vatandaslarin talep, sikayet ve
onerilerini sistem iizerinden kayit altina almak,

m) Birim faaliyetleriyle ilgili bilgilendirme dosyalar1 hazirlamak,

n) Vatandaglardan internet, Cagr1 Merkezi ve yiiz yiize alinan bagvurulari ilgili birimlere
ileterek siire¢ yonetimini takip etmek ve ivedilikle sonuglandirilmasini saglayip, geri bildirimde
bulunmak,

0) Halkin kentlilik bilincini artirmaya yonelik faaliyetlerde bulunmak,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin mudiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

p) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliikk biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

r) Daire Baskani ve iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri
yerine getirmek.

Dis iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Drs iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesinin, yurt disindaki yabanci belediyeler ile karsilikli
isbirligi ve kardes kent iligkilerini baslatmak, gelistirmek ve Tekirdag ile diinya kentleri
arasinda kardes kent iliskisi kurulmasi ve mevcut iliskilerin gelistirilmesine onciiliik etmek,

b) Bagkanlik makamina gelen yabanci yazilarin cevirisini yapmak, yaptirmak ve
islemlerini gergeklestirmek,

¢) Bagkanlik makaminin yabanci ziyaretgileri i¢in tercliman temin etmek,

¢) Baskanlik makaminin yurtdisi ziyaret programlarinin organizasyonunu ve
koordinasyonunu yapmak,

d) Uluslararas1 diizeyde kongreler ve konferanslar organize etmek ve bunlarin
koordinasyonunu ve finansmanini saglamak,

e) Ulkemizde ikamet eden diplomatik misyon temsilcilerinin ve kentimizi cesitli
nedenlerle ziyaret eden yabanci konuklarin Belediyemiz iist diizey temsilcileri ile yaptiklart
goriismelerde destek saglanmak,

f) Yabanci belediyelerle baz1 konularda iyi niyet ve isbirligi protokolleri imzalanmasi,
koordinesi ve uygulanmasini takip etmek,

g) Belediye faaliyetlerinin yabanci misyon temsilcilerine tanitilmasi, yurt i¢inde ve yurt
disinda diizenlenen g¢esitli toplantilarda sunulmasimi saglamak amaciyla yazili ve gorsel
materyal gelistirmek,

g) Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunu aydinlatmak, toplumun ilgisi ve biling
seviyesini ylikseltmek i¢in; yerli ve yabanci, yerel, ulusal, uluslararasi basin yayin araglarindan
istifade etmek, yabanci dilde brosiir, dergi, kitap ve benzeri yaymlar yapmak; dagitimini
saglamak,

h) Yerel yoneticilik alaninda yapilacak yurt dis1 gezi, gozlem ve dokiimantasyon
incelemelerinde gerekli altyapiyr hazirlamak, hazirlatmak,

1) D1s medyada Tekirdag’1 takip etmek, elde edilen bilgileri ilgili makamlara ileterek
Tekirdag’in imaj ve prestiji igin gerekli her tiirlii ¢alismay1 yapmak,

1) Belediyenin AB’ye uyum siireci ¢alismalarinin koordinasyonunu saglamak,

J) Diger daire bagkanliklarinin Avrupa Birligi ile ilgili projelerine destek vermek,

k) Diger tilkelerin sehircilik yapisinin ve yerel 6rgiitlenmesinin incelenmesini saglamak,
bu konuda Belediyenin diger birimlerine rehberlik yapmak,

I) Belediyenin uluslararasi iligkilerini gelistirmek ve isbirliklerini yiirlitmek igin il
icinde, yurt iginde ve meclis karart ile yurt disinda irtibat ofisleri olusturmak,

m) AB kurumlarinca hazirlanmis bilgi ve belgeleri terciime ettirerek yayimlamak,



n) Kentin tanitiminda ve gelisiminde aktif goérev yapan bazi yabanci iilke temsilcilerine
yapmis olduklar1 katkilardan dolay1 “Fahri Hemserilik Berat1”’ verilmesini 6nermek, uygun
goriildiigl takdirde de gerekli organizasyonlar1 gergeklestirmek.

0)Tekirdag’in gelisimi ve tanitimi acisindan yararli olacagi diisiiniilen uluslararasi
kurum ve kuruluslara, belediye mevzuatinda belirtilen sartlar1 yerine getirmek suretiyle iiye
olunmasina dair is ve islemleri yliriitmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin midiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

p) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmalk,
yaptirmak,

r) Daire Bagkani ve list yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri
yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkaninin goreyv, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Daire Baskaninin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gerceklestirilmesi icin gerekli 6nlemleri almak veya alinmasi i¢in {ist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki birimlerin ¢alismalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yuritiliip gerceklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢aligma diizenini belirlemek, alt gruplari izlemek, koordine etmek,
Daire Bagkanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele acgiklamalarda bulunmak, yol goéstermek, gerektiginde yardim etmek,
onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

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

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin iist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire iginde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yliriitmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

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

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, {ist yoOnetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim
ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢caligmalarin
yapilmasi i¢in girisimde bulunmalk,

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

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



1) Personelin yurt igi gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan iglemleri sonuglandirmak,

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

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

k) Daire Bagkanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

I) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda {ist yonetime bilgi vermek, {ist
yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek,

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Baskaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda midiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Bagkanligina baglh personeli mesai saatleri disinda da gérevlendirmek, isin
yapilip yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Bagkanligina bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gorev) planlamak, denetlemek
ve gorev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini temsil etmek.

(3) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gdsterilen sekilde etkin
ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiriitiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan iist yonetime karsi sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak goérev, yetki
ve sorumluluklari asagida gosterilmistir:

a) Miidiirliige ait tiim yazismalar1 yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica isci statiisiinde c¢alisan
personelin aylik puantajini hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi igerisinde ilgili daireye
ulagtirmak,

¢) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
calisanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve igbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda ¢alisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasin1 saglamak,

e) Miidiirliigiinlin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, orgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biit¢celeme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biitce ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Miidiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve i ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,



h) Mal ve hizmet alimlart ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sozlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) Izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gdrevde bulunamayacag zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) Ilgili mevzuat ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Sube Midiirliikleri biinyesinde gorevli seflerin, gérev yetki ve
sorumluluklar1 asagida gosterilmistir:

a) Gorevi geregi kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu
YoOnetmelik esaslarina gore yapmak veya memurlar vasitasiyla yaptirmak,

b) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini izlemek,

¢) Sorumlu olduklar1 biironun ¢aligma alanina giren konular ile ilgili olarak Miidiiriin
verecegi gorevleri yapmak veya yaptirmak,

¢) Gorevleri ile ilgili her tiirlii yasal mevzuati takip etmek, maiyetindeki personeli de bu
dogrultuda bilgilendirmek,

d) Maiyetindeki personelin gerek birbirine gerekse vatandaslar ile olan iligkilerde
hosgorii ve is ahlakina uygun olarak hareket etmelerini saglamak,

e) Biirolartyla ilgili arag-gere¢ ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek, bagl
oldugu Miidiire bildirmek,

f) Islerin plan ve programa baglanarak 6zellikli ve siireli yazisma islerinin zamaninda
ve usuliine uygun olarak yapilip sonuglandirilmasi saglamak ve olabilecek olumsuz sonuglarin
dogmasini engellemek,

g) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasini
saglamak, maiyetindeki personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun is dagilimin
ve evrak zimmetlemesini saglamak,

&) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve
bunlar1 amirlerine bildirmek,

(2) Sefler, yukarida gosterilen gorevlerin yapilmasindan ve yetkilerin kullanilmasindan
sube miidiirlerine kars1 sorumludur.

Memur ve is¢i personel

MADDE 13- (1) Memur ve is¢i personel; Daire Bagkanliginca yapilan gérev bolimii
cergevesinde bagli bulunduklari Sube Miidiirii ve Seflerin verdigi tim gorevleri tam ve
zamaninda yapmaktan, is ve islemlerin ¢alisgma diizenine uygun, etkin, verimli bir sekilde
yapilmasindan, gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmasi ve
muhafazasindan seflere kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 14- (1) Daire Bagkanliginda gorevli tiim personelin uymak ve yiirlitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is saglhigi ve giivenligine iliskin gérev ve sorumluluklar asagida
gosterilmistir:



a) Daire Baskani

1. Calisanlar1 Kalite, Cevre ve Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalari ydniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarini saglamak,
lyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk dncelikli yaklasima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Sagligi ile Giivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun 6nemini iletmek,

3. Is saghig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢c Yénerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu calismalarda gorev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanma giren faaliyetlerde gerekli is sagligi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklari ¢evre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,

4. Is saghig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “[s
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek.

c) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarin1 tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu ¢alismalarda gorev tistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve glivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,
verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak, atiklar1 ayr1 ayri
toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu ¢alismalarda gorev tistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve gevre konularmdaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yliriitmek,

3. Cevre, ig saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklart ayr1 ayr1 toplamak.”

BESINCI BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma diizeni

MADDE 15- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanliginda Dairede gorevli
tiim personel,

a) Biriminde yiiriitiilen 1§ ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
Veremez,

b) Hicbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapar,



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

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

d) Mesai bitiminde masa lizerindeki resmi evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitler,

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

Bilgi verme yasagi

MADDE 16- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 izinsiz olarak evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Baskani, Sube Midiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan
personel hakkinda yasal islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak gorevler
MADDE 17- (1) 4734 sayili Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimi kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimleri; yapilan her bir ihale i¢in, ihale dokiimani ve ihale sdzlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda calisan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baglama ve isten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, ¢aligma stirelerini, ticret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair bilgilerini,
sigorta kayitlarini igeren bir 6zliik dosyasi olusturur. Biriminde giincel olarak muhafaza edilen
ozliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Bagkanligina gonderilir.
(2) Kidem tazminati talebinde bulunan is¢inin hizmet cetveli, thale dokiimani ve ihale
sozlesmesi ile Ozliik dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan 6denir.

Yonerge

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Baskaninin teklifi ve Biiyiiksehir Belediye
Bagkaninin onay ile yiiriirliige girer.

Yiiriirlikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 19- (1) 14 Ekim 2014 tarih ve 312 sayili Meclis Karari ile yiiriirlige giren
“Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayimn ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanlig1 Gérev ve
Calisma Yonetmeligi” yiirtrliikten kaldirilmagtir.

Yiiriirlik
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- Q) Bu Y 6netmelik hiikiimlerini Tekirdag
Biiyiiksehir Belediye Baskan1 adina Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskani yiiriitiir.



