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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BAKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediye Bagkanligi, Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigii ile bagl birimlerin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

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

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmehkte ad1 gegen;

Belediye . Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk . Kepez Belediye Baskanligini,
Baskan : Kepez Belediye Baskanini,

Baskan Yardimeis1 : Kepez Belediyesi Basin Yayimn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,

Meclis . Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Encilimenini,

Miidiirliik . Kepez Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,
Miidiir . Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,

Sef . Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Mudiirligii Seflerini,

Miidiirliik Personeli : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biriminde gorevli
olan Memur, Kameraman ve diger is¢i personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5- (1) Basin Yaym Halkla iliskiler Miidiirliigii idari Teskilat1 asagida belirtilen
personellerden olusur.

a) Miidiir

b) Basin Yaym Sefligi

¢) Halkla iligkiler Sefligi

¢) Sosyal Isler Birimi

d) Spor Birimi

e) Adnan Menderes Olimpik Yiizme Havuzu Birimi

f) Memur

g) Kameraman

g) Isci



Yonetim
MADDE 6- (1) Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu ydnetmelik
hiikiimleri ¢ergevesinde diizenlenir ve yliriitiiliir.

Baghhk

MADDE 7- (1) Basn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigi, Belediye Baskanma veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi
eliyle yiirtiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanimi

MADDE 8- (1) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci
maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “ Belediye
ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik”
hiikiimlerine dayanilarak Kepez Belediye Meclisi Kkarar1 ile kurulan ve Belediye Baskanina veya
Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

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

b) Kitle iletisim araclarinda 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 sikayet ve
goriislerin tespit, takip ve degerlendirme calismalarini yaparak, baskanlik makamina oneriler sunmak.
¢) Basin yayin organlarinda yer alan biitlin haberlerin belediyemiz ve bagkanlikla ilgili kupiir, resim,
slayt ve kasetlerini temin ederek konularina gore siniflandirmak, arsivlemek.

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.

¢) Belediyemizin hizmetleri konusunda kamuoyunu aydmlatmak, yapilacak etkinlikleri kamuoyuna
duyurmak amaciyla tanitici, basili yayinlar ve kisa filmler hazirlamak, basin gezileri diizenlemek;
kamuoyunda etkinligi olan kurum, kurulus ve kisilerin belediyemizle iliskilerinin gelistirilmesine ve
korunmasina yonelik calismalar yaparak karsilikli ziyaret ve goriismelerde bulunmak.

h) Belediyemiz ¢aligmalari ile ilgili olarak baskanlik makaminin onay1 dogrultusunda yerli ve yabanci
kisi ve kuruluslarla iyi iligkiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla gerekli ¢alismalar1 yapmak.

1) Belediyemizin faaliyetlerinin genis halk kitlelerine duyurulmasi ve toplantilarda dagitilmasi igin
bastirilan biilten, brosiir, dergi gazete kitapgik, billboard, bilgilendirme afisleri gibi materyallerin
planini hazirlayarak temini ve dagitilmasini saglamak.

i) Belediye sinirlari igerisinde yasayanlara doniik ¢esitli organizasyon ve etkinlikler diizenleyip halkin
sosyal, kiiltiirel ve sportif ihtiyacin1 karsilamak, halkimizin sosyal ve kiiltiirel bilincinin yilikselmesine
kentsel, sosyal gelisimlerine katkida bulunmak, aidiyet kiiltiiriinii gelistirmek ve metropol de yasama
konusunda bilinglendirmek ve g¢esitli egitim seminer ve etkinlik programlartyla egitilmelerini
saglamak.

j) Ilgemizdeki mahalle muhtarlarim ziyaret ederek bdlge sakinlerinin dilek ve sikdyetlerini yerinde
tespit etmek degerlendirmeye tabi tutup ilgili birimlere ulastirmak.



k) Vatandaglardan gelen her tiirlii talep ve sikayetleri degerlendirmek ve ilgili birimlerle koordine
saglayarak sorunlarin ¢oziimlenmesini saglamak.

I) Bolge sakinlerinin ihtiya¢ ve hizmet gereksinimleri {izerine arastirma yapip tespit edilmesi ve
sonucunun iist yonetime bildirilmesi.

m)Bolge  halkinin  kentlilik  bilincinin  arttirllmast  ile  belediye-hemseri iligkilerinin
gelistirilmesini amaglayan organizasyon ve etkinlikler diizenlenmek.

n) Valilik, Kaymakamlik, Belediyeler, Universiteler, resmi kurumlar, odalar, sivil toplum orgiitleri,
sair, yazar ve sanatcilarla igbirligi i¢inde sosyal etkinlikler yapmak, katki koymak, desteklemek.

0) Yetiskinlere, yashlara, engellilere, genglere ve cocuklara yonelik her tiirlii sosyal etkinlikler
diizenlemek.

0) Bolgemizde yasayan vatandaslarimizin seving ve iizilintiilerini paylasmak, ortak olmak amaciyla
baskanlik makami adina tebrik ve taziyede bulunmak.

p) Asker ailelerinden muhtag olanlara yardim yapmak igin gerekli arastirma ve inceleme yaparak
enciimene sunmak.

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

S) Sosyal hizmet ve yardima muhtag olanlara, kimsesiz, korumaya, bakima ve yardima muhtag,
Oziirliilere, yashlara, ¢ocuklara, ihtiyac¢ sahibi kisi ve ailelere yonelik barinma, gida, giysi, her tiirlii
esya ve Ozirlillere medikal ve tibb1 malzeme ve bunlar gibi yardimlarin yapilabilmesi i¢in gerekli
tespit ve calismalar1 yapmak, yapilan ¢aligmalara katki koymak, desteklemek.

s) Belediye hizmet binasinin temizligi ile belediye hizmet binasi i¢erisinde hizmet veren ¢ay ocaklari,
yemekhane vs. gibi sosyal donatilarin isleyisinin siirekli ve diizenli olmasini takip etmek.

t) Belediye yetki alanindaki kendi miilkii veya protokol ile Antalya Kepez Belediyesine devredilen her
tiirlii spor tesisinin isletme, bakim, onarim ve denetim faaliyetlerini yiirlitmek.

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

ii) Tesislerde sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerin belirlenecek bir program dahilinde yapilmasini
saglamak.

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

y) Halka agik spor turnuvalar1 diizenlemek, gergeklestirmek bolgemizde yapilacak olan her tiirli
sportif faaliyete destek olmak, katki koymak, gerceklestirmek.

7) Tlgemizde vefat eden cenaze yakinlarmin talebi dogrultusunda taziye ¢adir1 verilmesi cenazesi olan
yardima mubhtag ailelere taziyeye gidilerek yiyecek igecek yardimi yapilmasi.

aa) Antalya ili ve ilgelerinden, diger tiim iller ile yurtdisindan tedavi igin gelen ve Akdeniz
Universitesi Hastanesi, Antalya Egitim ve Arastirma Hastanesi, Atatiirk Devlet Hastanesi, Asir Aksu
Devlet Hastanesi ve devlete ait hastanelerin Onkoloji ve Organ Nakli/Transplantasyon boliimii ve
diger boliimlerde tedavi goren yardima muhtag hasta ve hasta refakatgilerinin barinma ihtiyaglarinin
karsilanmasi.

ab) Hasta Yakinlar1 Konukevinin Isletme Yonetmeligine uygun olarak isletilmesi

ac) Adnan menderes Olimpik Yiizme Havuzunun Yonetmelige uygun sekilde isletilmesi.

a¢) BIMER Biirosunun Kanun ve mevzuatina gére yiiriitiilmesi.

ad) Kepez’deki engellileri topluma kazandirmak ve sorunlarinin ¢6ziimiine destek olmak amaciyla
engelli koordinasyon merkezinin kurulmasini ve mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Gorevleri
MADDE 10- (1) Miidiiriin gorevi sunlardir;
a) Midirligi bagkanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.
b) Miidiirliigiin harcama yetkilisidir.
) Midiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
¢) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.
d) Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
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e) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.
f) Kanun tiiziik ve yonetmelikler g¢ergevesinde miidiirliigiin tiim goérevlerinin yerine getirilmesini
saglar.

g) lQlgili mevzuat, Basbakanlik ilgili Bakanliklar ve Antalya Kepez Belediye Baskanlig1 genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢ercevesinde yoneticilik gérevlerini yerine getirmek.

¢) Miidiirliigiin ¢calismalari ile ilgili Gist yonetimin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlar1 hazirlamak
icin inceleme ve arastirmalar yapmak.

h) Ust yonetim tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu bélimde is béliimiinii
gerceklestirmek.

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

1) Miidiirliigiin ¢alisma esaslarin1 gézden gegirerek planlayip-programlayarak ¢alismalarin bu plan ve
programlar uyarinca yiriitiilmesini saglamak.

J) Midirligt yirtrliikteki mevzuatlar ¢ergevesinde idare etmek, miidiirliik personelini yonlendirmek,
denetlemek, gorevlerini daha verimli ve diizenli yapabilmeleri i¢in onlar1 motive etmek ve
caligmalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek.

k) Vatandasa daha iyi hizmet sunulmasma gayret etmek, tim bunlar1 yaparken kanun tiiziikk ve
yonetmeliklere riayet edilmesini saglamak.

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

m) 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 basvuranlarin yararlanmasina
sunmak ve bilgi edinme basvurularini etkin, siiratli ve dogru sonuglandirmak tizere, gerekli idari ve
teknik tedbirleri almak.

n) BIMER (Basbakanlik Iletisim Merkezi) Biirosu: Basbakanligin 20 Ocak 2006 tarih ve 2006/3
sayili Genelgesi dogrultusunda “Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER) dogrudan Basbakanlik”,
Antalya Valiligi ve Kepez Kaymakamlig1” nin Belediyelerce olusturulan BIMER’ e basvurularim etkin,
stiratli ve dogru sonuglandirmak iizere gerekli idari ve tenkit tedbirleri alarak ilgili Kurumlarla
koordineli ¢aligilmasini saglamak.

Yetkileri

MADDE 11 - (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Midirligin caligmalarina iliskin gorevlerin, bagkanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiritiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

b) Gorev alanma 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) Bagli bulunulan {ist yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki sinirlari
icerisinde incelemek, parafe veya imza etmek.

¢) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta dngdriilen disiplin cezalarini vermek.

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

e) Midirligii emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergevesinde mazeretine binaen
mazeret izni vermek ve odiil, takdirname, daha verimli c¢aligma yapilabilmesi i¢in midirliga
bilinyesinde personel yer degistirmelerini yapmak.

f) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirlige tayin sartlarina haiz olan miidiirlerden
birini veya personeli midiirliige vekalet etmek {izere belirlemek ve makamin onayina sunmak.

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

¢) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kurulus, birim ve kisilerle haberlesmek.

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

1) Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme galigmalari ile
ilgili i boliimii yapmak.



Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiiriin sorumluluklari sunlardir;

a)Yirirlikteki Kanun ve mevzuat ger¢evesinde miidiirliigiinii idare etmek, kendisine bagl servisleri
yonlendirmek, denetlemek ve daha verimli ¢alisabilmeleri i¢in onlar1 motive etmek, ¢alismalarinin
belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret
etmek, tim bunlar yapilirken kanun, tiiziik, yonetmelik, karar, talimatlar ve genelgelere riayet
edilmesini saglamak.

b)Baskanlik makaminca miidiirliige verilen yetkileri kullanmak ve madde 6 da belirtilen tiim
gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimli olup, baskanlik makamina karst sorumludur.
¢)Sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay almak suretiyle gerekli is ve islemleri yliriitmek.
¢)Miidiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagli kalarak
miudiirliige bagli servislerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkileri iginde tedbirleri
almak, yetkisini asan hususlarda baskan yardimcisina intikal ettirmek.

d)Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda mevzuati takip etmek.

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

f)Midirliigiin ¢alisma esaslarin1 planlayip programlayarak bu programlar uyarinca yiiriitilmesini
saglamak iizere miudiirliikte en uygun personel dagitimini saglamak is akisinin aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek.

g)Miidirlik faaliyetleriyle ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlari hazirlamak midirliik
faaliyetine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

g)Miidiirliiklerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilip dosyalanmasini saglamak.
h)Baskanlik makamindan alacagi tiim emirleri miidiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini
saglamak.

yMiidirlik ve midirlige bagl seflikler ile birimlerdeki personelin daha verimli ¢aligmalarini
saglamak ve yillik egitim ¢aligmalarin1 programlamak.

BESINCI BOLUM
Sef, Memur ve Biiro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

Basin Yayin 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 duyurulmasi ile kamuoyundan gelen sikayet ve
gorislerin tespit, takip ve degerlendirme ¢alismalarini yapmak.

C) Basin yaym organlarinda yer alan biitiin haberlerin belediyemiz ve baskanlikla ilgili kupiir, resim,
slayt ve kasetlerini temin ederek konularina gore siiflandirarak arsiviemek.

¢) Biitiin 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 dagitmasini saglamaktir.

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

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 cihazlari temin etmek.

g) Belediyemizin hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla; gorsel ve basili yayinlar
cikartmak, basin mensuplarimin ve kamuoyunda etkinligi olan kurum, kurulus ve kisilerin
belediyemizle iligkilerinin gelistirilmesine ve korunmasina yonelik ¢alismalar yaparak karsilikli ziyaret
ve goriismelerde bulunmak.

¢) Kepez Belediyesi ile basin kuruluslari ve mensuplari arasinda iliskiyi, koordineyi saglamak.

h) Belediye baskaninin basin toplantilarini organize etmek.

1) Baskanin programlarini takip ederek kamuoyuna duyurulmasini saglamak.
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I)Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasi saglamak.

J) Seflikleriyle ilgili hizmete iliskin isler konusunda personeli aydinlatmak, islerin verimini arttirmak
icin yontemler gelistirmek.

k)Personelin devam ve g¢alismalarini izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina ¢aligmak, servis
faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini saglamak.

I) Miidiiriin kendisine verdigi gorevleri yerine getirmek.

m) Seflik yazisma evraklarini arsivlemek.

Basin Yayin Sefinin Sorumluluklari

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
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.

Halkla iliskiler 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 aracilifiyla beyaz masa’ya gelen E-maillerin incelenip tasnifi yapilarak ilgili birimlere
ulagtirmak, birimlerden gelen s6zlii veya yazili cevaplari E-mail veya telefonla vatandaslara iletmek.

c) Bolgemizde yasayanlarin ihtiyag ve hizmet gereksinmeleri iizerine arastirma yapip tespitlerde
bulunmak.

¢) Belediyemize gelen vatandaglarin karsilanmasini saglamak.

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

e) Ilgemizdeki mahalle muhtarlarmi ziyaret ederek bolge sakinlerinin dilek ve sikayetlerini yerinde
tespit etmek degerlendirmeye tabi tutup ilgili birimlere ulagtirmak.

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

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

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

h) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiirel ve sosyal degerlerinin hemserilerimize tanitilmasi amaciyla gezi
programlari diizenlemek,

1)Yetiskinlere, yaslilara, engellilere, genglere ve c¢ocuklara yonelik her tirlii sosyal etkinlikler
diizenlemek.

i)B6lgemizde yasayan vatandaslarimizin seving ve lziintiilerini paylasmak, ortak olmak amaciyla
bagkanlik makam1 adina tebrik ve taziyede bulunmak.

j) Bolge halkinin kentlilik bilincinin arttirilmasi ile Belediye-Hemsehri iligkilerinin gelistirilmesini
amaclayan organizasyon ve etkinlikler diizenlemek.

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

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

m) Miidiirliik tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

n) Seflik ile ilgili yazisma ve evraklari arsivlemek.



Halkla fliskiler Sefinin Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Sefin sorumluluklar: sunlardir;

a) Midiiriin verdigi emirlerin hukuki zemin icinde, hizli ve 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.

c) Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, 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.

Sosyal Isler Birim Yetkilisinin Gérevleri

MADDE 17- (1) Birim yetkilisinin gorevleri sunlardir;

a) Bolge sakinlerimiz arasinda sosyal hizmet ve yardima muhtaglarin tespitinin yapilmasini saglamak,
b) Tespiti yapilan sosyal hizmet ve yardima muhta¢ kisilere saglikli, verimli, nitelikli daha adil bir
sekilde yardimlarin ulagtirilmasini saglamak tizere ¢alismalar yapmak.

c) Sosyal hizmet, kimsesiz, korunmaya, bakima ve yardima muhtag, 6ziirliilere, yaslilara, cocuklara ve
ihtiyag sahibi kisilere yonelik gida ve diger yardimlarin yapilmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

¢) 4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag¢ Olanlara Yardim Yapilmas: Hakkindaki Kanunun igerigine
gore asker ailelerinden muhtag olanlara yardim yapmak icin gerekli arastirma ve inceleme yapmak,
enciimene sunmak.

d) Ihtiyag sahibi vatandaslarrmiza KEDAP araciligryla ulastirilan yardim malzemelerinin gelis ve
dagitiminin yapilmasi hususunda koordineyi saglamak.

e) Belediye hizmet binasinin temizligi ile belediye hizmet binasi igerisinde hizmet veren ¢ay ocaklari,
yemekhane vs. gibi sosyal donatilarin isleyisinin siirekli ve diizenli olmasini takip etmek.

f) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 i¢erik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasi saglamak.

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

g) Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina ¢alismak, birim
faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini saglamak.

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

1) llgemizde vefat eden cenaze yakinlarmin talebi dogrultusunda taziye cadir1 verilmesi cenazesi olan
yardima mubhtag ailelere taziyeye gidilerek yiyecek icecek ikraminda bulunulmasz.

i) Antalya ili ve ilgelerinden, diger tiim iller ile yurtdisindan tedavi igin gelen ve Akdeniz Universitesi
Hastanesi, Antalya Egitim ve Arastirma Hastanesi, Atatiirk Devlet Hastanesi, Asir Aksu Devlet
Hastanesi ve devlete ait hastanelerin Onkoloji ve Organ Nakli / Transplantasyon boliimii ve diger
boliimlerde tedavi goren yardima muhta¢ hasta ve hasta refakatcilerinin barinma ihtiyaglarinin
karsilanmasi.

J) Bolgemizde bulunan vatandaslarimiz arasinda kaynasma, dayanisma ve sosyal gelisimlerine katkida
bulunmak iizere 6zel ay ve giinlerde etkinlikler yapmak.

k) Kepez’deki engellileri topluma kazandirmak ve sorunlarmin ¢oziimiinde destek olmak amaciyla
engelli koordinasyon merkezini mevzuatina gore isletmek

I) Miidiirliik tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri yerine getirmek.

Sosyal Isler Birim Yetkilisinin Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Birim Yetkilisinin sorumluluklari;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde 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- gereg, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve midiiriine iletmek.



Spor Birim Yetkilisinin Gorevleri

MADDE 19-(1) Birim Yetkilisinin gorevleri sunlardir;

a) Belediye yetki alanindaki kendi miilkii veya protokol ile Kepez Belediyesine devredilen her tiirlii
spor tesisinsin igletme, 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 yapilmasini
saglamak.

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

d) Halka agik spor turnuvalar1 diizenlemek, gergeklestirmek bdlgemizde yapilacak olan her tiirlii
sportif faaliyete destek olmak, katki koymak, gerceklestirmek.

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

f) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 i¢erik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasi saglamak.

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

g) Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina ¢alismak, birim
faaliyetlerine iligskin tutulan kayitlarin muhafaza edilmesini saglamak

h) Miidiiriin kendisine verdigi Midiirliikle ilgili gorevleri yerine getirmek.

1) Birim ile ilgili yazisma ve evraklar arsivlemek.

Spor Birim Yetkilisinin Sorumluluklari

MADDE 20-(1) Birim yetkilisinin sorumluluklar: sunlardir;

a) Midiiriin 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 yiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis edilen
personel, yer, arag- gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelece§e yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve miidiiriine iletmek.

Memurlarin Gorevleri

MADDE 21-(1) Memurlarin gorevleri sunlardir;

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

b) Biiro diizenin islerliligine yardimc1 olmak.

c) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgilici, 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) Yazismalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak.

e) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore islemleri
yerine getirmek.

f) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.
8) llgili yazigmalari yapmak ve arsivlemek.

h) Seflikler ve Birimlere ait demirbaslari korumak.



Santral Memurunun Gérevleri

MADDE 22-(1) Santral Memurunun gorevleri sunlardir;

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

b) Kurum i¢i ve kurum dis1 aramalara kuruma yakisir sekilde cevap vermek,

¢) Santralin bakim, onarim ve temizligini diizenli olarak yapmak,

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

e) Varliklar1 ve kaynaklar1 verimli ve ekonomik kullanmak,

f) Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek, (Gizlilige riayet etmek)

g) Idare tarafindan verilecek olan talimatlar dogrultusunda hizmet binas: igerisinde gerekli anonslar
yapmak,

¢) Belediyemiz birimleri tarafindan kullanilmakta olan merkezi telsiz sistemi ile gerekli iletigimi
saglamak,

Bimer Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 23 — (1) Bimer Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

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
karsilig1 ilgili miidiirliklere iletilmesini saglamak.

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

¢) Ilgili miidiirliikten sonuglanan evrakin cevabi yazisini, BIMER formu ile birlestirerek BIMER takip
dosyasina kaldirmak Aylik ve yillik raporlar1 hazirlamak.

d) Sonuglanan internet miiracaatlarina internet ortaminda cevap gondermek

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

Kameramanin Gorevleri

MADDE 24-(1) Kameramanin gorevleri sunlardir;

a) Midiir ve sef’in kendisine verecegi isleri yapmak.

b) Biiro diizenin islerliligine yardimer olmak.

c) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

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

d) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili goriintii ve fotograf ¢ekmek.

e) Fotograf ve goriintii kayitlarinin argivlenmesini saglamak.

f) Fotograf makinesi ve goriintii kayit cihazlarinin bakimini yapmak.

g) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili vatandasin goriis ve diislincelerini almak.

¢) Belediye Baskanliginin Basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini yapmak.

h) Basin biiltenlerinin arsivlenmesini saglamak.

1) Belediyemizle ilgili haber ve fotograflar1 web sayfasina aktarmak.

i) Tlgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemek.

J) Sefliklerine ait demirbaslar1 korumak.

Personelin Sorumluluklari

MADDE 25-(1) Midiirliigin is ve islemlerinin usuline 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 kars1 sorumludur.



Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 26- (1) Midiirliige gelen giden her evrak bekletilmemeksizin tarih ve sayilarina gore kayda
alinarak bilgisayar iizerinde takibi yapilir. Kayd1 yapilan evrak yetkili tarafindan ilgisine havale edilir.
Personel yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz olarak yapmakla yiikiimlidiir.
Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore tasnif
edilerek muhafaza edilir. Belediye birimleri arasinda yazigsmalar midiiriin imzasiyla yiritilir.
Belediye dis1 yazismalar baskan veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 27-( 1)

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

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

c) Tim personel, mesai bitiminde masa tlizerindeki 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 baslayan veya baglayacak olan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikte muhafaza edilir.

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

g) Miidiirlik ve bagl birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirlikteki Kanunlar
cercevesinde is ve islemlerini yapmakla ylikiimlidiir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 28- (1) Bu yonetmeligin yayimi ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 01.11.2012
tarih ve 175 sayili karar1 ile kabul edilerek yiiriirliigii konulan Antalya Kepez Belediyesi Basin Yayin
ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelik vyiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 29- (1) is bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirirlik
MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben
3011 sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 31- Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiritiiliir.
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