T.C.
BODRUM BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar, Temel Iikeler, Kurulug, Personel Yapisi

Amag i

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amacit, Bodrum Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla ¢alisma usul ve
esaslarim belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Bodrum Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigiiniin, hukuki statiisiinii, gbrev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarimi kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayih Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmugtir.

Tanmmlar [

MADDE 4- (1) Bu y6netmelikte gecen; :

ay Baskan :Bodrum Belediye Bagkaninr,

b):Baskan Yardimcisi: ‘Miidiirliigiin bagl oldugu baskan yardimcisiny,

c) Bagkanlik :Bodrum Belediye Bagkanligini,

¢) Bagkanlik Makamu :Bodrum Belediyesi Baskanlik Makamini,

d) Belediye :Bodrum Belediyesini,

e) Biiro :Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagl biirolar,

f) Biiro Sorumlusu :‘Basmn Yaymn ve Halkla Iligkiler Miudiirliigiine bagli biiro
sorumlularini,

g) Enclimen :Bodrum Belediye Bagkanhigi Enclimenini,

§) Komisyon :Bodrum Belediyesi Ihtisas Komisyonlarin,

h) Meclis :Bodrum Belediye Meclisini,

1) Miidiir ‘Bodrum Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiiriint,

1) Midirlik ‘Bodrum Belediyesi Basmm Yaymn ve Halkla Iligkiler
Midiirliigiini,

j) Personel . ‘Bodrum Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigtine bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

k) Teknik Personel :Gorevi ile ilgili ortadgretim, yiiksek okul, Giniversite diizeyinde
mesleki egitim almig ve/veya ustalik belgesi olan personeli,

1) Ust Sorumlu :Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirligiine bagl biirolar
sorumlusunu,

m) Ust Yénetici :Bodrum Belediye Baskanini,

n) Ust Yonetim :Bodrum Belediye Baskanimi ve Baskan Yardimglanm ifade

eder.



Temel ilkeler

MADDE S —(1) Bodrum Belediye Bagkanliginmin stratejik plamindaki vizyonu, misyonu ve
belirledigi temel ilkelere bagli olarak, amaglari ve hedefleri dogrultusunda grevini yiiriitir.

Kurulus .

MADDE 6 —(1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Midiirliigii, Belediye Baskamna veya
Bagkanin gérevlendirdigi, yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini siirditriir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon gemasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; Miidiiriin
teklifi, bagl ise ilgili Bagkan Yardimcisimn uygun gériisii ve Belediye Bagkanimn onayiyla olusur ve
ytirtirltige girer.

(3) Belediye Bagkani organizasyon yapisu resen degistirmeye yetkilidir.

(4) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirligii, bir miidiir ve yeteri kadar {ist sorumluya bagh
olarak gérev yapan agagidaki biirolardan olusur;

a) Idari ve Mali Igler Biirosu; Idari ve Mali Isler Biiro Sorumlusu, idari ve Mali isler Personeli
ve Soforden olugur.

b) Halkla Iligkiler Biirosu; Halkla [liskiler Biiro Sorumlusu, Halkla fliskiler Personeli ve
Koordinasyon Merkezi Personelinden olusur.

¢) Basm Yaymn Biirosu; Basin Yayin Biiro Sorumlusu, Yayinlar Personeli, Metin Yazari,
Sosyal Medya ve Web Igerik Personeli, Fotograf ve Video Kayit Personeli, Medya Takip ve Arsiv
Personeli, Medya Tasarim Personeli (Grafiker), Video Editérii ve Basin Yayin Personelinden olugur.

¢) Cagrl Merkezi Biirosu; Cagri Merkezi Biiro Sorumlusu ve Cagr1 Merkezi Personelinden
olusur. -

d) Uluslararas: iliskiler Birosu; Uluslararas: Iligkiler Buro Sommlusu Uluslararas: ligkiler
Personeli ve Yabancilar Birimi Personelinden olugur.

e) Sehit Yakinlart ve Gazi Hizmetleri Biirosu; Sehit Yakmlau ve Gazi Hizmetleri Biiro
Sorumlusu, Sehit Yakinlar1 ve Gazi Hizmetleri Personelinden olusur.

(5) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak biirolarin
yapisini, g¢aligtinnlacak personelin dagilimin: ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ergevesinde yapar.

(6) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii kendisine yardimci olmak iizere, biirolardan
sorumlu ve koordinasyonu saglamak amaciyla Bagkan onay: ile yeteri kadar biiro sorumlusu ve iist

sorumlu gorevlendirebilir.

Personel yapisi

MADDE 7 —(1) Midiirliikte Bodrum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, kadrolu is¢i, s6zlesmeli personel, gegici is¢i vb. yoluyla galigtirilan personel gérev
yapar.

(2) Midiirlitkte gérev yapan personel I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda, tamimlanmig siireg ve

gbérev tamimlarina uygun hareket eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miididrligiin gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiirliigiin gérevleri, asagida belirtildigi gibidir;

a) Basin Yaymn ve Halkla [liskiler Mudiirliigii ile diger Miidiirlitkler arasinda koordinasyonu
saglamak,

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle
iletisim araglarindan etkin bigimde yararlanmak,

c) Belediye ¢aligmalarini ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj
brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak ve tanitmak,

ilgi notlari,
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¢) Belediyenin ¢aligmalarim kamuoyuna ve Bodrum Yarimadasina daha etkin bigimde
duyurabilmek i¢in billboard, raket, biilten, afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletigim
aracimi  kullanmak, Belediyenin ihtiyag duydugu brosiir, afis, pankart, kitap, kitapgik vb.
dokiimanlarin grafik tasarimim yapmak; basilmasini, ¢ogaltilmasini saglamak,

d) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek ve
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanls ya da gergek digi haberlerle ilgili her tiirlii
tedbiri almak,

e) Sosyal medya hesaplarim etkili kullanmak, takip etmek, dijital medya hesaplan ile gelen
sikayet ve taleplerin ilgili miidiirliiklerle isbirligi igerisinde ¢oziimlenmesini saglamak, Belediyemiz
hizmetleri ile ilgili sosyal medyada giindem olugturulmasi, tanitiminin yapilmast,
gerektiginde dijital medya ajanslarindan teknik reklam, tanitim vb. konularda hizmet destegi
alinmasini saglamak,

f) Belediye faaliyetlerine iligkin halkin beklenti ve taleplerini arastirarak faaliyeti
gergeklestiren mudiirliigii bilgilendirmek,

g) Belediye simirlar: iginde kent halkinin y6netime katilimim saglamak ve belediye hizmetleri
ile ilgili goriis ve diigtincelerini tespit etmek igin gerektifinde kamuoyu yoklamasi, anket ¢aligmasi
yapmak,

g) Halkla Iligkiler ile ilgili konularda gerek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imajz
ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iligkiler ortami olusturmak iizere faaliyetler yiirlitmek ve
projeler hazirlamak,

h) Belediye y6netiminin izledigi politikalar: halka dogru anlatmak, kurumun faaliyet alanina
giren gelismeleri takip ederek halki bilinglendirmek ve vatandaslardan gelen sikayet, 6neri vb.
konular1 en kisa zamanda Belediyenin diger birimleri araciligi 1le ¢oziime kavugturup ilgililerine bilgi
verilmesini saglamak, : |

1), Belediye Baskanimin katilacag: halk toplantilar, bllgllendlrme toplantilari, s6ylesi vb.
koordine etmek,

i) (")nemli glin ve haftalarin kutlamalarn ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

j)Belediye’nin tiim tanitim ¢aligmalarim yiiriitmek ve ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttirict
caligmalar vb. etkinlikler hazirlamak,

k) ligemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanitimina yonelik yurt i¢i ve yurt diginda organize
edilen fuarlara, toplantilara, seminerlere, konferanslara, panellere vb. katilmak,

l)Vatandaglarin belediye faaliyetlerini internet ag iizerinden &grenmesi ve denetlemesi
amaclyla olusturulan web sitesi iceriklerinin hazirlanmas, gerektiginde web iizerinde gorsel ve isitsel
yayin yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak
glincellenmesini saglamak,

m) Cagrt Merkezine gelen tiim gikayet, talep ve 6nerileri ilgili mudiirliiklere y6nlendirerek
cevaplanmasini saglamak,

n) Yerel yonetimler bagta olmak iizere, Belediye hizmet, plan ve programlarina yol gosterecek
cesitli konularda deneyim aktarimi saglayacak ulusal ve uluslararas: haftalik, aylik, yillik yayinlara
(dergi gazete vb.) tiye/abone olmak,

0) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontroli Kanunu ile Mahalli idareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmeligi kapsaminda tahakkuklar diizenlemek, diizeltmek, degistirmek, iptali,
konuyla ilgili olarak tahakkuk figi diizenlemek, miidiirliikk biitgesinden yapilacak demelere iliskin
harcama belgeleri ile 6deme emri belgelerini diizenlemek,

6)Sehit yakinlar ve gazilere y6nelik sosyal hizmet ve yardim faaliyetlerini yiiriitmek
ve koordine etmek,

p) Mevzuat kapsaminda verilen diger talimatlar yerine getirmek.

(2) Midiirlik, bunlarin disinda mevzuatin 6ngérdiigii diger gdrevler ile Baskanlikga verilen

gorevleri mevzuat gergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle géremledir.

.




Miidiirligiin yetkisi

MADDE 9- (1) Midiirlik, bu yonetmelikte sayilan ve 5393 sayili Belediye Kanuna -
dayanarak Belediye Bagkaninca verilen gorevleri ile diger mevzuatlarda kendisine verilen gérevleri
kanunlar gergevesinde yapmakla yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10-(1) Midiirliik, Belediyenin Stratejik Planinda 6én gdrdiigi misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda amag ve hedeflerine uygun bir sekilde hizmetlerini yerine getirmekle Belediye Bagkanina kars
sorumludur,

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Miidiiriin gérev ve yetkileri asagida belirtildigi gibidir;

a) Belediye Bagkani veya bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlan yerine getirmek,

b) Mudiirliigii ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

c) Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluk konularinda
miidiirlikk igerisinde koordinasyonu saglamak, iist sorumlu ve biiro sorumlulaninm g¢aliymalarint
denetlemek, miidiirliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Miidiirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

d) Yerel, Ulusal ve Uluslararas: televizyon kanallarinin izlenmesi, Bagkanhik Makamu ile ilgili
birimlere ait haber ve benzeri ggriintiilerin derlenerek ilgili yerlere sunulmasini saglamak,

) Belediye hizmet ve yatinmlarina iliskin faaliyetleri halka tanitmak, halkin belediye
yonetiminden olan talep ve bagvurularini kabul ederek ilgili birimlere ulagtirmak, sonuglar: takip
etmek,

f) Basin kuruluslariyla Belediye iligkilerinin yiirtitiilmesini saglamak,

g) Coziim masalarindan alinan gsikdyet ve talepleri takip ederek, geri bildirimlerinin
yapilmasin saglamak,

g) Mudiirltigiin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

h)Miudirligiin  ¢aliyma ve strateji planlariun, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olugturulmasi, siire¢ analizleri, uygulamaya
iliskin degerlendirme ve sonuglar firetilerek uygulamaya gegirilmesi ¢aligmalarim yliriitmek,

1) Miidiirliigiin ttim 6zliik islemlerinin yiritiilmesini saglamak,

1) Miidiirliik biinyesindeki tiim personeli sevk ve idare ederek personelin performansim takip
etmek ve gerekli gérevlendirmeleri yapmak,

j) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili kanunda belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

k) Mevzuat kapsaminda verilen diger talimatlar: yerine getirmek.

Miidiiriin sorumluluklari

MADDE 12 — (1) Midiiriin sorumluluklar: agagida belirtildigi gibidir; -

a)Miidiirliigiin ve Miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki i ve iglemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden,

1)Belediye Bagkanina veya bagl bulundugu Baskan Yardimcisina karst,

2)Bagkamin bilgisi dahilinde Belediye Meclisi’nin ilgili ihtisas komisyonlarina ve Belediye
Encilimenine kars,

3)Kolektif ¢aligma gerektiren konularda, ¢alismanin 6znesi durumundaki Miidiirliiklere veya
Midiirlere ya da kurullara kars: sorumludur.

b)Miidiirligiin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve Belediye Mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkan

Makamim bilgilendirmek kaydiylaf




1)Sayistaya,

2)ligili Bakanliklarin denetim organlarina, !

3)Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4)Ig Denetim organlarina vb. gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

c)Ust makamlarca verilecek diger yetkiler ile birlikte Kurumun mevzuati, yasalar ve bu
ybnetmelik ile kendisine verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda
ve geregince kullanilmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ust Sorumlu ve Biiro Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ust sorumIunun gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 13- (1) Basin yayin ve halkla iligkiler miidiirliigii iist sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklan agagida belirtildigi gibidir;

a) Bu yo6netmelikte yazili gérev, yetki ve sorumluluklarn bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda biirolar arasi koordineyi saglamak, ¢alismalarimi denetlemek, biiro
sorumlularina emir ve talimatlar vermek, miidiire bilgi vermek,

b) Miidiiriin gérevlerinde miidiire gereken destegi saglamak, herhangi bir nedenle miidiiriin
olmadif1 zamanlarda bina i¢i ve saha ¢alisanlarinin kontroliinii yapmak,

¢ ¢) Midirliigiin faaliyet alani ile ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulam,ak
+¢) Miidiirlitk hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

id) Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere, baskanligin talimatlarina uygun ve zamaninda
yapilmasini sa§lamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasim saglamak,

e)Midiirlige bagl: biirolarin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarim diizenleyerek
personel arasinda uyumlu isbirligi ortaminin kurulmasi saglamak, ¢aligmalar izlemek ve bunlan
denetlemek,

f) Mevzuat kapsaminda miidiir tarafindan verilen talimatlar yerine getirmek,

(2) Ust sorumlu, miidiirlik biinyesindeki tiim biiro sorumlularinin gérev, yetki ve
sorumluluklarina sahiptir ve miidiire kars1 sorumludur.

Biiro sorumlusunun gérevleri

MADDE 14- (1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan biiro sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklarn asagida belirtildigi gibidir;

a) Kendisine baglanan biironun ig ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiir ve bagli oldugu st
sorumludan alacag) talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak,

b) Miidiirltigiin biitgesi hazirlanitken, miidiire destek saglamak,

c) Faaliyet alanu ile ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

¢) Giinliik gérev planlama ve is takip programim hazirlamak, ihtiyaca gore is programimi
revize etmek,

d) Mudirliigiin diger belediye miidiirliikleri, vatandaglar ve resmi kurumlarla olan islerinde,
biirosunu ilgilendiren konularda gereken gériismeleri yapmak,

€) Biirosundaki hizmetlerin etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

f) Biirosuna ait i§ ve iglemlerden iist sorumlu ve miidiire kars1 sorumlu olmak.

Biiro sorumlusunun yetkileri

MADDE 15-(1) Midiirliik biinyesinde gdrev yapan biiro sorumlusunun yetkileri asagida
belirtildigi gibidir;

a)Personeli, ekipmam ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmek,



b)ls ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemek, ' ‘

c)Biiro i¢i ¢aligmalar igin toplanti diizenlemek ve toplantiy1 yénetmek,

¢)Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek i¢in yasal her tiirlii tedbm almak.

Biiro sorumlusunun sorumlulugu

MADDE 16- (1) Miidirlik biinyesinde gérev yapan biiro sorumlusunun sorumluluklar:
asagida belirtildigi gibidir;

a)Biiro sorumlusu, bu ydnetmelikte belirtilen biiro gdrevlerinin yerinde ve zamamninda yerine
getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya karg1 sorumludur,

b)Gorev ve yetkileri gercevesinde idari-mali karar ve iglemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden sorumludur,

¢)Performans programindaki biiro hedeflerinin gergeklesmesinden sorumludur,

¢)Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken, kurumun genel ilkelerine,
kurallarina ve mevzuata gore ¢aligiimasindan sorumludur.

Idari ve mali isler biirosunun girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17- (1) Idari ve mali isler biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar agagida
belirtildigi gibidir;

a) Midiirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimun yapmak;
dosyalama diizeni ve miidiirliik argivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, tebli3, yénetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

¢) Personelin her tiirlii 6zliik iglerinin tam ve zamaninda yapilmasim saglamak,

¢) Midirliiglin gider biitge taslagini, stratejik ve (,:ahsma planlarim, faaliyet raporlarlm
ha21rlamak \
. d) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali ig ve iglemlerini ilgili mevzuata
gore ytriitmek, \

¢) lhale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

f) Miidiirliige ait taginur mallann giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olugturulmas: islemlerini ger¢eklestirmek,

g) Yapilacak tiim is ve iglemler ile ilgili olarak degerlendirme yapilmas: amaciyla iist sorumlu
ve miidiire bilgi vermek,

§) Mevzuat kapsaminda miidiiriin ve iist sorumlunun verdigi diger emirleri yerine getirmek.

Halkla iliskiler biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 18- (1) Halkla iliskiler biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar: asagida belirtildigi
gibidir;

a) Belediye faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle
etkin ve saglikli bir iletisim kurmak, vatandagin belediye hizmetlerinden etkin bir bigimde
yararlanmasint saglamak ve hizmetleri tanitmak,

b) Vatandaslarin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diigiincelerini tespit etmek igin
gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢aligmas: yapilmasini saglamak,

c) Basin-Yayih ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin stratejik hedeflerine yonelik halkla iliskiler
biriminin faaliyetlerini planlamak,

¢) Belediye ile Bodrum halk: arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak i¢in sivil toplum
kuruluglanyla, sektérel gruplarla, 6zel ilgi gruplariyla ve hemsehrilerle ¢esitli bilgilendirme
toplantilari, halk giinleri, panel, s6ylesi, agik oturum gibi ©Ozel diizenlemelerin tarihlerinin
planlamasini1 yapmak ve organizasyonun yapilmasim saglamak,

d) Miidiirlitkten gelen talimatlar dogrultusunda kendisine bagli personeli bilgilendirmek ve
gorevlendirmek,

e) Sorumluluk alaninda yiiriitiilen faaliyetlere iliskin rapor hazirlamak,

f) Belediyemize vatandaglarimizdan e-posta, telefon, faks vb. yollarla g ve ilgili
miuidiirltiklere iletilen talep, sikayet ve 6nerilerin ¢6ziime kavusturulmas: igin takibini lyapmak ve
vatandaglarimizi bilgilendirmek,



g) Koordinasyon merkezini yénetmek,

g)Halkla iligkilerle ilgili kurulmus ve sonradan hizmet gereklen dogrultusunda kurulacak
birimlerin faaliyetlerini daha etkin hale getirmek i¢in her tiirlii diizenlemeyi yapmak,

h) Ilgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanttimina ynelik yurt igi ve yurt disinda organize
edilen fuarlara, toplartilara, seminerlere, konferanslara, panellere vb. katilmak;,

1) Yapilacak tiim i§ ve islemler ile ilgili olarak degerlendirme yapilmas: amaciyla fist sorumlu
ve miidiire bilgi vermek,

1) Mevzuat kapsaminda miidiiriin ve {ist sorumlunun verdigi diger emirleri yerine getirmek.

Basin yayin biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Basin yaym biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtildigi
gibidir;

a) Belediye ¢aligmalan ve projelerini haber haline getirmek, hizmetleri ve projeleri tamitmak
icin makale, roportaj, bilgi notlari, brosiir hazirlamak, kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da
hazirlatmak,

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gellstlrrnek, kitle
iletisim araglarindan etkin bigimde yararlanmak,

c) Belediye hizmetlerinin kamuoyuna ve Bodrumlulara daha etkin bigimde duyurabilmek igin
biilten, afis, dijital medya, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak, gerekli
durumlarda kitle iletigim araglarina ilan vermek,

¢) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet a1 iizerinden ofrenmesi, denetlemesi
amactyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi; web {izerinde goérsel, isitsel yayn yapilmasi; bu
sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini
saglamak, Vo

- . d) Belediye iletigim panolarinin kullanimini, gorselimateryalin hazirlanmasin, bastirilmasini
ve giincellenmesini saglamak, gerektiginde iletisim panolari kiralamak,

e) Belediye hizmetlerini kamuoyuna ve Bodrumlulara daha etkin bigimde duyurabilmek,
dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

f) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek,
argivlemek, Belediye hakkinda medyada yer alan yanls ya da gergek dis1 haberlerle ilgili her ttrli
tedbiri almak,

g) Belediye hizmetlerinin ve ¢aligmalarinin muhabirler, kameramanlar, fotograf¢ilar ve
gerekli teknik ekipmanlarla izlemek, derlemeleri gorsel ve basili materyalleri haline getirmek ve
dagitimim yapmak,

g) Ozel glinler, kutlamalar, etkinlikler igin gesitli iletisim kanallar1 kullanilarak (posta, sms,
elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tanitim yapmak,

h) Bodrum Belediyesi ile ilgili sosyal medya hesaplarini olusturmak, y6netmek ve sosyal
medya araglar ile ilgili projeler geligtirmek,

1) Ilgemizin kiiltiirel ve tarihi zenginliklerini fotograf, film, video, CD, ses kasetleri vb.
yontemlerle degerlendirmek ve tanitmak,

1) Yerel y6netimler bagta olmak iizere, Belediye hizmet, plan ve programlarina yol gdsterecek
¢esitli konularda deneyim aktarim: saglayacak ulusal ve uluslararas: haftahik, aylik, yillik yayinlara
(dergi gazete vb.) uye/abone olmak,

j) Yapilacak tlim i ve islemler ile ilgili olarak degerlendirme yapllma51 amaciyla st sorumlu
ve miidiire bilgi vermek,

k) Mevzuat kapsaminda miidiiriin ve iist sorumlunun verdigi diger emirleri yerine getirmek.

Cagr1 merkezi biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 20- (1) Cagrt merkezi biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtildigi
gibidir;

a) Cagni merkezine e-posta, telefon, whatsapp, faks vb. yollarla gelen gikayet, &neri ve
talepleri, belediye tarafindan kullanilan yazilim {izerinden konusu itibariyle ilgilisi ol {idtirliiklere
ya da ilgili kurumlara iletmek ve ynetmek,




b) Cagri merkezini arayan vatandaglarrmiza belediyemiz hizmetleri konusunda bilgi vermek
ve yardimci olmak,. \

c) Vatandaslarla kurulan iletigim kalitesinin siirekli olarak artirilmasi ve gerekli gdriilmesi
durumunda di§ paydaglarla hizmet kalitesi artirici ¢aligmalar yapmak,

¢) Gergeklestirilen is ve islemlerle ilgili personel nobet gizelgesi ve diger tiim veri giriglerini
yapmak, ilgili dokiimanlar: argivlemek, haftalik-aylik ve yillik raporlamalar1 yapmalk,

d) Yapilacak tiim is ve iglemler ile ilgili olarak degerlendirme yapilmas: amaciyla tist sorumlu
ve miidiire bilgi vermek,

€) Mevzuat kapsaminda miidiiriin ve tist sorumlunun verdigi diger emirleri yerine getirmek.

Uluslararas: iligkiler biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 21 — (1) Uluslararas: iligkiler biirosunun gorev yetki ve sorumluluklan asagida
belirtildigi gibidir;

a) Belediyemize gelen ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin incelenip gerekli
goriilenlerin terctimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara ulagtirtlmasini saglamak,

b) Belediyemizde yapilan faaliyetlerin yabanci misyon temsilcilerine tanitilmasi, yurt i¢inde
ve yurt disginda diizenlenen g¢esitli etkinliklerde sunulmasmi teminen yazili, goérsel materyal
gelistirilmesini ve teminini saglamak,

c) Uluslararas: kurulus, kardes kent ve diger diinya kentlerinden gelecek misafirleri heyetleri
agirlamak, gerekli programlart yapmak, motivasyonlarini ve yetkililerle gériismelerini saglamak, tiim
kardes kent iligkilerini yiiriitmek ve takip etmek,

¢) Belediyemize gelen ve gidecek olan her tiirlii yazili ve sézlii terclime-miitercimlik
hizmetlerini yapmak, gerektiginde mal/hizmet satin almak,

d)Bodrum’un ve Belediyemizin faaliyetlerinin tamtirnina katki saglamak tizere ,

Tiirkge ve yabanci dilde; CD, kitap, brosiir, harita, afig gibi gérsel ve yabanci materyaller hazirlamak,
temin etmek ve bunlan ilgili kisi ve kurumlara dagitimini, sunumunu yapmak,

e) Sehrimizdeki yabanci temsilcilikler ve yerlesik yabanci derneklerle isbirligi iginde olmak
ve kiiltiirel, sosyal faaliyetlere destek vermek,

f) Belediyemiz hizmetlerinin yerlesik yabancilara tanitilmasi amacryla belediyemiz web
sitesinin gesitli dillerde yaymlanmasin saglamak,

g) Bodrum kentinin ulusal ve uluslararasi platformlarda goriintirliifliniin ve temsilinin
artirilmasi i¢in ulusal ve uluslararasi birliklere iiye olmak ve aktif bir gekilde ¢aligmalara katilmak,

8) Kurumumuzun iligki i¢inde oldugu diger ulusal ve uluslararas: kamu kurum ve kuruluglar,
kardes gehirler, stk, dernek, vakiflar, birlikler ile iliskileri yiiriitmek,

h) Bodrum ilge sirlart iginde yagayan yabancilarin envanterinin ¢ikanlmasi ve belediye
hizmetlerinin yiiriittilmesine y8nelik irtibatta bulunmak,

1) Yapilacak tiim ig ve islemler ile ilgili olarak degerlendirme yapilmas: amaciyla iist sorumlu
ve miidiire bilgi vermek,

i) Mevzuat kapsaminda miidiiriin ve iist sorumlunun verdigi diger emirleri yerine getirmek.

Sehit yakinlar: ve gazi hizmetleri biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 22- (1) Sehit yakinlari ve gazi hizmetleri biirosunun goérev yetki ve sorumluluklar:
agagida belirtildigi gibidir;

a) Biironun faaliyetlerini, belediye baskaninin gézetimi ve denetimi altinda, kanun,
tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Ilgemizde bulunan sehit yakin: ve gazilere ait listenin giincel tutulmasini saglamak,

c) Sehit yakinlari ve gazilere yonelik sosyal hizmet ve yardum faaliyetlerini yiiriitmek
ve koordine etmek,

¢) Sehit yakinlar1 ve gazilerin ekonomik, sosyal ve kiiltiirel bakimdan desteklenmesi ve
toplumdan kopmarnas: amaciyla ¢aligmalar yiiriitmek ve bu konuda toplumsal duyarlili1 gliglendirici
faaliyetler yapmak,

d) Sehit yakinlar1 ve gazilerin toplumsal yagama adaptasyonu amaciyla psikogosyal

destek vermek, ﬂ\_{
8 %&



e) Sehit yakinlari ve gaziler ile iletisimi giiglendirmek, ihtiyaclarim tespit ederek
hizmetlerimiz kapsaminda ayni veya nakdi yardimlarda bulunmak,

f) Ilgemiz simirlan igerisinde hanesi ya da baba ocag1 bulunan sehitlerimizin hanelerinde
taziye hizmeti vermek,

g) Engelli olan sehit yakinlan ve gazilerimize medikal malzeme destegin saglanmasi
hususunda yardimei olmak,

g) Sehit yakinlar1 ve gazilerimize yonelik derneklerle iletigim halinde olarak ihtiyaca
yonelik sicak yemek yardim, arag destegi, bina tadilati, odun vb. desteklerde bulunmak,

h) Sehit yakinlari, gazi ve gazi yakinlari igin gezi faaliyetleri, ¢ocuklar i¢in sinema ve
tiyatro etkinlikleri, meslek edindirme kurslar gibi toplumsal hayata baglayan hizmetler sunmak,

1) Sehit ve gazi ¢ocuklar igin egitim desteklerinde bulunmak,

i) Universiteler, meslek odalar, sivil toplum kuruluglar, diger kamu kurum ve
kuruluglar ile is birligi halinde ¢aligmalar yiiriitmek,

J) Yapilacak tiim is ve islemler ile ilgili olarak degerlendirme yapilmasi amaciyla iist sorumlu
ve miidiire bilgi vermek,

k)Mevzuat kapsaminda miidiiriin ve {ist sorumlunun verdigi diger emirleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

igbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslan

Isbirligi ve kourdmasyon !

MADDE 23- (l) Mudiirliik i¢i igbirligi ve koordmasyonun saglanmas1

a)Miidiuliik dahilinde cahisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir, Ust Sorumlusu
ve Biiro Sorumlulan tarafindan saglanacaktir,

b)Miidiirliige gelen evraklar toplanip konularina gére dosyalanr veya ilgili arsive iletilir,

c)Midiir ve bu konuda yetkilendirilmis personel evraklan geregi/bilgi igin ilgili biiro
sorumlusuna havale eder,

¢)Imza karsihif1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden Mudiirliige
aktarilan evrak veya dilekgeler ilgili biiro sorumlularina iletilir,

d)Havale edilmis evraki alan personel, bu evraka mevzuata uygun olarak islem yapar,

e)Tium islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, belge vb. ilgililerine teslim edilir veya ilgili
yerlere gbnderilir, : '

fTim islemleri tamamlanan evraklarin midirlilkte kalan sureti Miidiirlik Arsivine
gonderilir,

g)Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirld dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir-teslim edilir. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz,

g)Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar biiro sorumlusunun
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir,

(2) Midiirliikler arasindaki yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile ytriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a)Mudiirligiin, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslan ile ilgili
yazigmalari Belediye Baskam ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisy/ Midiir imzasi, $zgl ve tiizel
kisilerle ilgili yazismalar ise Bagkan Yardimcis/Miidiir imzas: ile yUriitiilfir,



b)Yazismalarda, Belediye Baskam veya miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gdzetiminde, Bodrum Belediye Baskanhp: Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazigma
Kurallan ile ilgili yénetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.
BESINCi BOLUM
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar1

Miidiirliigiin uygulama usul ve esaslar:

MADDE 24 —(1) Midiirliik bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak kaydiyla,
miidirliiglin gérev alanmna giren is ve islemleri asagida belirtilen ve diger mevzuat hikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

2)5393 say1l1 Belediye Kanunu,

b)5216 ve 6360 sayili Bityiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢)4982 say1ili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

¢)4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

d)4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

€)5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

£)3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

g)657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

£)4857 sayili Is Kanunu, ._

h)6331 sayili Is Sagliga ve Gitvenligi Kanunu, 1 E

1)5070 sayil: Elektronik Imza Kanunu,

1)6245 sayilt Harcirah Kanunu,

j)3071 sayilt Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

k)7201 sayil1 Tebligat Kanunu,

12886 sayili Devlet Thale Kanunu,

m)4721 sayih Tiick Medeni Kanunu,

n)5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu,

o)I¢ kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

&)Resmi yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

p)28519 Sayili Kadin Konukevlerinin Agilmasi ve Isletilmesi Hakkindaki Yénetmelik,

r)4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun,

s)llgili diger yasa, yonetmelik, genelge, mevzuatlar vb.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 25 —(1)Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a)Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

b)Midiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yuritir.

(2)Miidiirlitkte ¢alisan tiim personelin izin, rapor ve tutanak gibi belgeleri kapsayan &zlik
dosyast tutulur.




YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yénetmelikte hiikmii bulunmayan haller
MADDE 26- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yururluktek1 ilgili mevzuat

hiikiimleri ve Baskanlik Genelge ve talimatlarina gére islem yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 27- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanununun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi Bodrum Belediye Meclisinin kabulii ile alman Meclis Kararinm
ardindan Bodrum Belediyesinin resmi internet sitesinde ilam ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Bodrum Belediye Baskani yiiriitiir.

Yiiriirlitkten kaldirilan yonetmelik
MADDE 29- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliik tarihi itibari ile 6nceki yonetmelik hilkiimleri
yiiriirliikten kalkar.

Meclis Tarihi: 05/04/2023 Meclis Sayis1:2023/63
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