T.C.
ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak,
Tanimlar ve ilkeler

Amag;

MADDE 1 — (1) Bu ydénetmeligin amaci, Atasehir Belediyesi Basmn Yaymn ve Halkla Iliskiler
Midiirligii’nlin teskilatini, hukuki statiisiinii, gérev alamim yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve
esaslarini belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus,
teskilatlanma, gdrev ve calisma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 ile personelin gorev, yetki
yiikiimliiliikleri ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124’tincii maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii is ve islemlerinde; 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili Meri Yasa ve Yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak
gorev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludur.

Tammlar;

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Atasehir Belediyesi’ni,
b) Baskan: Atasehir Belediye Baskani’ni
C) Bagkan Yardimeisi: Atasehir Belediyesi Basmn Yaym ve Halkla liskiler

Miidiirliigii’niin baglh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii,
d) Miidiir: Atasehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii’ni,
e) Sef: Atagehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii niin kadrolu sefini,

f) Memur: Atasehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii'ndeki
memurlari,



g) Personel: Atasehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'ne bagh
calisanlarin
timind,
8) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini,
h) Gergeklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun gergevesinde yapmalar1 gerekli is ve

islemleri yapan ile ihale siirecini isleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya
hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli)

1) Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Taginir Kayit ve Kontrol islemlerini gergeklestiren
personeli ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5 — (1) Atasehir Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii,
Atagehir'de kentsel gelisimi desteklemek ve ilge halkinin ¢agdas yasam kalitesini artirmak amaciyla,
esitlik ilkesi dogrultusunda hareket eder. Ayni zamanda, 6zgiin bir kimlik olusturarak insan odakli bir
diinya kenti olmay1 misyon edinir. Belediyecilikte, kurumsal kimligi ve gelenegi giiglii, seffaf ve
katilimc1 yonetim anlayisim benimseyen Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, hizmette diinya
standartlarini asmay1 hedefleyen vizyonu ile asagida belirtilen temel ilkelere gore galigmalarini yiiriitiir.

a) Planli, etkin, verimli ¢alisir; adil, giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet {iretir.

b) Seffaf, hesap verebilir niteligini tasir.

C) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanur.

¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglar.

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket eder.

e) Insan haklar ve 6zgiirliikleri cergevesinde cagdas ve sosyal belediyecilik anlayisiyla; karar
alma, uygulama ve hizmette tarafsiz olur.

f) Hizmette kalite ve vatandas memnuniyetini saglar.

g) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum &rgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas alir.
8) Kent hizmetlerinde goniillii katilimi tesvik eder.

h) Kent ve kent halkinin degerlerini ve haklarmi korur.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6 — (1) Atasehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanunu'nun 48'inci maddesi uyarinca, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yiiriirliige giren "Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
flke ve Standartlarina Dair Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak kurulmus bir birim miidiirliigiidiir.
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Tegkilat;

MADDE 7 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii niin teskilat yapisi asagida belirtilen
sekildedir;

a) Miidiir

b) Sef

c) Memur

¢) Sozlesmeli Personel

d) Diger Personel

(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskani’na veya Belediye

Baskani’nin yetkilendirilecegi Belediye Baskan Yardimcisi’na bagh calisir. Sefliklerin ve biirolarin
say1 ve gorevlerini belirlemede miidiir yetkilidir. Thtiya¢ halinde miidiirliigiin teklifi ve Baskanlik
Makaminin onay1 ile sef gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Basm Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Teskilat (Organizasyon) Semasi;
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Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personelin Unvan ve Nitelikleri;

MADDE 8 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii’ne atanacak personelin {invan ve
nitelikleri asagidaki gibidir;



a) Basin Yaymn ve Halkla fliskiler Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
ilgili maddelerinde éngoriilen hiikiimleri ile “il Ozel Idareleri Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve
Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik” dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongériilen ilkeler ve “il Ozel
Idareleri Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara
Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina
Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

€) Memurlar: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde
Ongoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

d) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4/b maddesi ile 5393
sayili
yasanin 49’uncu maddesine gore kadro karsilig1 gosterilmek ve s6zlesme yapilmak suretiyle ¢aligtirilir.

e) Diger Personeller: 696 KHK nin Gegici 24. Md. kapsamindaki personeller.
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Gérevleri;

MADDE 9 - (1) Belediye Baskaninin ve iist yonetimin belirleyecegi esaslar dogrultusunda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve biitce hazirliklarimi yapar, ayrica faaliyet
raporlaria dayanak olacak rapor ve istatistikleri olusturur. Siire¢ analizleri yaparak uygulamalara iligkin
degerlendirmeler ve sonuglar iiretir, amag ve hedeflere ulasmadaki sapmalar1 belirler. Gerekli tedbirlerin
alinmasin1 ve uygulamaya gegcirilmesini saglar. Biitgeyi etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanarak, Belediye Baskaninin yasalara uygun emir, onay ve goriislerini dikkate alarak asagidaki
gorevleri yerine getirir.

a)  Belediyenin tiim basimn, yayin ve halkla iliskiler faaliyetlerini stratejik plan ¢ercevesinde
degerlendirir ve bu dogrultuda planlama yapar.

b)  Basin ve yayin kuruluslariyla belediye arasindaki iliskileri diizenler.

c) Belediyenin gerceklestirdigi her tiirlii etkinligi zamaninda duyurur, bu faaliyetlere iligskin
tanitim ve duyuru materyallerini hazirlar, basim faaliyetlerini gerceklestirir.

¢) Gorsel ve yazili basin yayin organlarim takip ederek, Atasehir ilgesi ve belediye hakkinda ¢ikan
her tiirlii haberi raporlar ve bu haberleri arsivler.

d)  Periyodik araliklarla biilten yayimlar, yayimlanan biiltenlerin halka ulagmasini saglar ve
bu
biiltenleri arsivler.

e) Il ve ilge protokolii ile Atasehir genelindeki sivil toplum kuruluslari, okullar ve
yoneticileri, vakiflar, odalar, sendikalar, muhtarlar ve gerekli goriilen diger sahis, kurum ve
kuruluslara ait iletisim bilgilerini hazirlar ve giinceller.



f) Belediye yonetiminin sivil toplum kuruluslariyla belirli araliklarla bir araya gelmesini
saglar
ve toplumsal fayda saglayacak projeleri gerektiginde ortaklasa hayata gegirir.

9) Meslek edindirme ve istihdama yonelik faaliyetleri planlar ve uygular.
) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan miiracaatlarla ilgili gerekli calismalari ytiriitir.

h)  Cumhurbaskanhig: iletisim Merkezi (CIMER) ve Ag¢ik Kapi Projesi araciligiyla gelen
talep, Oneri ve sikayetleri ilgili birimlere iletir, bu siire¢lerin takibini yapar ve yasal siireler icinde geri
doniisglerin saglanmasini temin eder

1) Vatandaslar1 belediyenin ¢alismalar1 hakkinda bilgilendirmek amaciyla, 17 mahallemizde
bilgilendirme toplantilar1 diizenler ve bu toplantilarda vatandaslarin goriis, Oneri ve taleplerini alir.

i)  Onemli giin ve haftalar i¢in organizasyonlar diizenler.

j) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde midiirliige verilen is
ve islemlerin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini saglar. Bu Kanun, kamu
kaynaklarinin hesap verebilirlik ve mali saydamlik ilkeleri dogrultusunda kullanilmasini hedefler ve
stratejik planlama, performans esasli biitgeleme, i¢ kontrol gibi siiregleri diizenler. Ayrica, miidiirlik
gider biitce taslagini bu Kanun ve ilgili mevzuat kapsaminda hazirlayarak kamu kaynaklarinin etkin
ve verimli kullanilmasini saglar.

k)  Miidiirliik gérev alani ile ilgili olarak, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 say1li Kamu
fhale Sézlesmeleri Kanunu ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu cercevesinde belirlenen is ve
islemlerin mevzuata uygun sekilde gergeklestirilmesini saglar. Bu Kanunlar, kamu alimlarinin geffaf,
rekabet¢i ve etkin bir sekilde yapilmasini, s6zlesmelerin dogru yonetilmesini ve devletin mal ve
hizmet alim siireglerinin diizenlenmesini hedefler.

) Tasmir kayit ve kontrol yetkilisini belirleyerek, birim tarafindan edinilen tasinirlarin
muayene ve kabul iglemlerini cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olgerek
gerceklestirilmesini  saglar. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlarin
sorumlulugundaki alanlarda (ambarlarda) giivenli bir sekilde muhafaza edilmesini temin eder. Tiim
bu islemlerin, 18/1/2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Tagimir Mal Y 6netmeligi
kapsaminda eksiksiz olarak gerceklestirilmesini saglar.

M)  Satin alinacak mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnamelerin hazirlanmasini
saglar. Bu kapsamda, ilgili sartnamelerin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili diger mevzuata
uygun olarak hazirlanmasini ve gerekli tiim teknik ve idari detaylarin eksiksiz bir sekilde
belirtilmesini temin eder.

n)  Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makam tarafindan verilen veya ilgili mevzuatla
belirlenen diger gorevleri yerine getirir. Bu gorevlerin yiiriitiilmesinde yasal diizenlemelere tam uyum
saglar ve gerektiginde iist yonetimin talimatlarina gore ek sorumluluklar {istlenir.

0) Ihale kararinin kesinlesmesinin ardindan, ilgili firmalara tebligatlarin yapilmasini,
gerekli
sozlesmelerin hazirlanarak yiirtirliige girmesini koordine eder.



0) Midirliik¢e yapilan sozlesmelerin imzalanmasiin ardindan, sézlesmelerin ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve biitcede Ongoériilen diizenlemelere uygunlugunun incelenmesi amaciyla gerekli
belgelerin Mali Hizmetler Miidiirliigii ne iletilmesini koordine eder.

p)  Belediyenin kullanacag: her tiirlii basili malzemeyi, kurum kimligi ve imaji agisindan
inceler; amblem ve logo uygunlugu basta olmak iizere tiim tasarimlarin kurum kimligini
yansittigindan emin olur. Ayrica, bu ¢alismalarin kurum kimligini ve imajin giiclendirecek sekilde
gelistirilmesi igin Oneriler sunar.

I) Kurumumuzun hizmet ve yiikiimliiliikleriyle ilgili olarak, yiiz yiize goriismeler, telefon, faks,
e-posta, sosyal medya, web sitesi geri bildirim formlar1 gibi gesitli yollarla birime iletilen tiim istek,
sikayet, elestiri, beklenti, degerlendirme, goriis ve Onerileri toplar ve degerlendirir. Bu geri bildirimleri
ilgili i¢ birimlere aktararak ¢6ziim iiretilmesine katki saglar ve talep sahiplerine gerekli geri bildirimleri

yapar.
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii’niin Sorumlulugu;

MADDE 10 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, yiiriittiigii tiim is ve islemlerden dolay1
dogrudan Belediye Baskani’na ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi’na karsi sorumludur. Miidiir,
kendisine verilen gorevleri yerine getirirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata tam uyum
gostererek, islemleri zamaninda ve eksiksiz bir sekilde gergeklestirmekle yiikiimliidiir.

Miidiiriin Gorev ve Yetkileri;

MADDE 11 - (1) Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirii gorev ve hizmetlerinden dolay1
dogrudan Belediye Bagkani’na ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi’na karst sorumlu olup;

a) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nii, Baskanlik Makami’na kars1 temsil eder.

b) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
gercevesinde
belirlenmis is ve islemleri yiiriitiir ve bu kapsamda gerekli mali sorumluluklar: yerine getirir.

C) Miidiirliik gider biitge taslagini onaylar.

¢) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makamu tarafindan verilen veya ilgili mevzuatla belirlenen
diger gorevleri yerine getirir.

d) Stratejik planlamaya uygun olarak hazirlanan biitgenin en ekonomik sekilde
kullanilmasini,
planlanmasini ve uygulanmasini saglar.

e) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, ydnetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde yerine getirir.

f) Emrinde calisan personelin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini yiiriiterek, disiplin amiri
sifati ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, gorevden
uzaklastirma gibi islemlerin gizlilik ve titizlikle yapilmasin saglar.

g) Gerekli yazismalari hazirlatip onaylayarak, miidirliigiin ayhk, yillik periyotlarla
hazirlanan faaliyet raporlarim1 Bagkanlik Makamina sunar. Faaliyet raporlar1 dogrultusunda



diizenleyici ve Onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini verir. Ayrica
hazirlanan yillik faaliyet raporlar1 hakkinda Giivence Beyani sunar.

%) Yapilan ¢alismalar hakkinda iist amirlerine rapor verir.

h) Birimin ihtiyaglarim karsilamaya yonelik olarak miidiirlik adina yapilacak
harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapar.

1) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemlerini; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
Yazisma Kurallari ile ilgili imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriiterek devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

1) Biirolar arasinda koordinasyonu saglar. Personelin egitim, meslek ve yeteneklerine gore
is dagilimm yaparak, Miidiirligiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu saglar.

J) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazismalar1 yapar, Enciimene, Meclise, Bagkanlik
Makami

araciligi ile teklifler sunar ve verilen kararlarin uygulanmasini saglar.

K) Belediyenin amag, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, miidiirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme galigmalarini sonuglandirir.

I) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular iizerinde
aydmlatir. Yetkisi derecesinde “bilmek hakki”n1 kullanir.

M) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir
edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimlidiir.

N) Gizli ve hassas konulari, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklar.

0) Gizli ve hassas evraklar bagkana bilgi verilmek suretiyle mahremiyet ilkesi de
gozetilerek
sadece ilgili miidiirliige teslim edilir.

0) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

Vekilet;

MADDE 12 — (1) Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirii gecici nedenlerle gérevden ayrildiginda,
miidiirliige Belediye Baskani veya yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan uygun goriilen
kisi vekalet eder.

Seflik ve Gorevleri;

MADDE 13 — (1) Sef, midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ergevesinde; kanunlar,
tiziikler, yonetmelikler ve bagkanlik genelge ve bildirileri dogrultusunda, {ist amirlerinin emirlerine
uygun olarak islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz yiiriitiilmesinden miidiirliik makamina karsi
tam yetkili ve sorumlu olup, seflikte yapilan tiim is ve islemlerden miidiiriine karsi da sorumludur.



Memurlarin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 14 - (1) Miidiirlik emrinde gorevli memurlar kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve {ist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Miidiirliiglin i¢ ve dis
yazigsmalarini hazirlar ve takip ederler.

Birimler ve Gorevleri;
MADDE 15 — (1) idari Biiro;
A. Idari Biironun Gorevleri;

a) Bagli oldugu amirin sdzlii ve yazili talimatlariny, ilgili kanun, mevzuat ve yonetmeliklere

uygun
olarak yerine getirir ve talimatlarin eksiksiz uygulanmasini saglar.

b) Midiirliige gelen ve giden evraklarla ilgili tiim islemleri yiriitiir; evraklarin dogru
sekilde kaydedilmesini, ilgili mevzuata uygun olarak yonlendirilmesini ve diizenli bir sekilde
arsivlenmesini saglar. Yazigsma siireglerinin eksiksiz olarak yerine getirilmesi, evraklarin titizlikle
kontrol edilmesi, muhafaza edilmesi ve denetimlerinin yapilmasini temin eder. Evraklari, konu ve
faaliyete gore sistem iizerinden ilgili biiroya havale eder, bu igslemlerin takibini yaparak kaydin tutar.
Ayrica, evraklarin zimmet defterine kaydedilmesini ve teslim siirecinin koordinasyonunu saglar.

C) Gizlilik tasiyan dosya ve evraklarin saklanmasi, korunmasi ve erigsim kontrolil
islemlerini
titizlikle yiiriitlir; bu evraklarin glivenligini saglamak amaciyla gerekli tiim dnlemleri alir. Gizli evraklarin
muhafazasi sirasinda yetkisiz erigsimi 6nlemek i¢in uygun giivenlik prosediirlerini uygular. Ayrica, evrak
islemlerinin dogru bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in dosyalarin birlestirilmesi, diizenlenmesi ve yeni agilan
dosyalarin ilgili arsiv sorumlularina eksiksiz olarak teslim edilmesini saglar.

¢) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin aylik ve yillik raporlari hazirlar, degerlendirmelerini yaparak
miidiire sunar.

d) Her tiirlii genelge, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini diizenli olarak takip eder, bu
belgeleri
uygun sekilde saklar ve gerektiginde ilgili personele iletir. Ayrica, bu diizenlemelerin dogru ve eksiksiz
bir sekilde uygulanmasini temin eder, uygulama siire¢lerini denetler.

e) Midiirligiin personel durumu, arag, gere¢ ve donanimu ile yetki ve sorumluluklar
acisindan
en verimli ¢alisma diizenini saglar. Miidiirliik faaliyetlerinin kesintisiz ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesi
icin ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve donanimi belirler, temin eder ve miidiire gerekli bilgilendirmeleri
yapar. Ayrica, personelin verimliligini artirmak amaciyla organizasyon yapisini siirekli olarak gézden
gegirir ve gerekli diizenlemeleri Onerir.

f) Ihale siireglerine iliskin tiim hazirliklar yapar; ilgili yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak ihale dokiimanlarini hazirlar, 6deme ve harcama evraklarini diizenler ve gerekli onay
siireclerini tamamlar. Thale siirecinin her asamasinda, yasal gerekliliklerin yerine getirilmesini saglar ve
bu siireclerin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli tiim islemleri gergeklestirir.



9) Miidiirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, mali isler, ayniyat ve 6zliik haklari ile
ilgili defter ve dosyalarin, ilgili mevzuat ve yonetmeliklere uygun olarak diizenli bir sekilde tutulmasini
ve giivenli ortamlarda saklanmasini saglar. Bu belgelerin dogrulugunu, eksiksizligini ve erisilebilirligini
temin eder.

8) Personelin yillik izinleri ile ilgili evrak ve igslemleri, ilgili mevzuat dogrultusunda diizenler ve
takip eder; personelin mesai saatlerinde yasal diizenlemelere uygun sekilde gorevlerini yerine getirmesini
saglar. Ayrica, personelin puantajini tutar, ¢alisma diizeninin aksatilmamasi i¢in gerekli 6nlemleri alir ve
personel verimliligini artirmaya yonelik diizenlemeler yapar.

h) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Cumhurbaskanlhig: Iletisim Merkezi (3/) ve
Acik Kapi1 Projesi aracilifiyla yurttaslardan gelen bilgi edinme basvurularini, kanunda belirtilen esas ve
usuller ¢ercevesinde etkin, hizli ve dogru bir sekilde sonuglandirir. Kanunda yer alan istisnalar disinda
her tiirlii bilgi veya belgeyi temin etmek i¢in gerekli idari ve teknik tedbirleri alir. Bagvurular titizlikle
takip eder, konusuna gore tasnif eder, ilgili birimlere yonlendirir ve siirecin yasal siireler i¢inde
sonuclanmasini saglar. Bagvurularin eksiksiz ve dogru bir sekilde yanitlanmasini temin eder,
gerektiginde basvuru sahiplerine geri bildirimde bulunur. Ayrica, bu siireclerin yiiriitiilmesi sirasinda
bilgi edinme hakkinin kullanilmasina iligkin diizenlemeleri takip eder ve uygulamalarin bu
diizenlemelere uygunlugunu saglar.

1) Kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun olarak, midirliik makamimnin verecegi diger
gorevleri yerine getirir.

B. Gerceklestirme Gorevlisinin Gorevleri,

Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gibi gorevleri yiiriitmekte olup,

a) Midiirliigiin ihtiyag duydugu mal ve hizmet alimlarina iliskin tiim islemleri, 4734 sayili

Kamu fhale Kanunu basta olmak iizere ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun olarak planlar ve
yiiriitiir.
Ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda, teknik ve idari sartnameleri hazirlar, gerekli yazismalari
gerceklestirir ve ihale silirecinin tiim asamalarimi titizlikle takip eder. Tekliflerin degerlendirilmesi,
sozlesmelerin yapilmasi, hizmet ve mal alimlarina iligkin yaklagik maliyetin belirlenmesi amaciyla
teklifler toplanmasi ve maliyet analizlerinin yapilmasi gibi islemleri dogru ve seffaf bir sekilde
gerceklestirir. Alimlarin zamaninda ve biit¢e hedeflerine uygun sekilde gergeklestirilmesini saglar.

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik bir sekilde, en az emek ve malzeme
kullanilarak temin edilmesi ve gerceklestirilmesini saglamak amaciyla gerekli tedbirleri alir ve bu
siireglerde iyilestirme Onerilerinde bulunur.

C) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili
organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir veya yerine getirilmesini
saglar. Bu siiregte, ilgili mevzuata tam uyum saglanmasini ve belirlenen standartlarin karsilanmasini
temin eder.

¢) Hizmetin dogru ve zamaninda gerceklestirilmesini saglamak amaciyla ilgili kanun, tiiziik,
yonetmelik ve tebligleri diizenli olarak takip eder. Ayrica, piyasa kosullarini ve sektorel gelismeleri
yakindan izleyerek, siireglerin giincel bilgilere dayanarak yiirtitiilmesini temin eder.

10



d) Yiriitillen caligmalarla ilgili olarak diizenli araliklarla Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor
sunar.
Bu raporlar, ¢alismalarin ilerleyisi, maliyetlerin durumu ve gerceklestirilen islemler hakkinda ayrintili
bilgiler igerir.

C. Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, ol¢erek teslim alir ve dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir ve
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnler.

C) Tasmurlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlari tutar, bu islemlere ait belge ve cetvelleri

diizenler. Taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine iletilmek {izere harcama yetkilisine
sunar ve Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesini saglar.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere tutanak karsiligi
teslim eder.

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alinmasini saglar.

€) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirir.

f) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

g) Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal
veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

MADDE 16 - (1) Basin Yayin Biiro;

A. Haber — Yaymn Ofisinin Gorevleri;

a) llce ve belediye ile ilgili medyada cikan her tiirlii haber, gorsel ve yazili yayimi giinliik
olarak takip eder, raporlar ve arsivler. Web sitesinin diizenlenmesine katki saglar ve tanitim
malzemelerinin yayimu ile kiiltiirel etkinlikler gibi materyallerin arsivlenmesini organize eder.

b) Belediye ve ilge ile ilgili sosyal medya trendlerini ve dijital igerik stratejilerini takip eder;
yeni
medya kanallarinda yer alma stratejilerini gelistirir. Belediye hizmetlerinin daha genis bir kitleye
ulasmasi i¢in dijital pazarlama kampanyalar1 gelistirir ve uygular; e-posta biiltenleri, cevrimigi reklamlar
caligmalarini koordine eder.
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C) llgenin kiiltiirel ve tarihi zenginliklerini fotograf, film, video, CD, ses kasetleri gibi
yontemlerle degerlendirir, kamuoyuna ulastirir ve bu materyalleri arsivleyerek ‘“Atasehirlilik
bilinci” olusumuna katkida bulunur.

¢) Belediye hizmetlerinin tanitimi amaciyla tanitim filmleri ve sunumlar hazirlar, bu materyalleri
arsivler ve gerektiginde basin organlar ile paylasir.

d) Yerel, ulusal ve uluslararasi televizyon kanallarini izler; Baskanlik Makami ve ilgili
birimlere
ait haber ve benzeri goriintiileri derleyerek sunar.

e) Bagkanlik Makami ve belediye icraatlari ile faaliyetlerinin medya tarafindan izlenmesini
saglar; bu siirecte muhabirler, kameramanlar ve fotografcilarla koordinasyonu yiiriitiir. Basin
toplantilari, roportajlar ve medya bulugsmalarini organize eder, medya iliskilerini yonetir. Gorsel
ve basili materyallerin hazirlanmasini ve dagitimini organize eder.

f) Gazete, mecmua, mevzuatla ilgili yayinlar ve diger nesriyatin satin alinmasini takip eder
ve
resmi gazete ile diger bazi siireli yayinlarin abone yenileme islemlerini koordine eder.

g) Yazili ve gorsel basindaki kdse yazarlari ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve
telefon
listelerini giincel halde bulundurur.

g) Atasehir Belediyesi sinirlari igerisinde, baskanliga bagli alanlarda yapilan film ¢ekimleri igin
gelen basvurulart degerlendirir, izin verir ve ¢ekim iicretlerini tahsil etmek lizere Mali Hizmetler
Midiirligii’ne yonlendirir.

h) Diger miidiirliiklerin organizasyonlarina katki saglayarak, belediye ve halk arasindaki
iliskiyi
giiclendirir.

B. Grafik ve Tasarim Ofisinin Gorevleri;

a) Belediyenin faaliyet ve hizmetlerinin halka etkin bir sekilde tanitilmas1 amaciyla, yazili,
gorsel ve dijital materyaller hazirlar; bu materyallerin basima ve yayina uygun hale getirilmesini saglar.
Bez afis, vinil, billboard, gazete gibi geleneksel mecralarda ve web sitesi, sosyal medya, mobil
uygulamalar gibi dijital platformlarda kullanilacak tasarimlari hazirlar, giinceller ve bu materyallerin
etkinligini artirmak amacuyla stirekli iyilestirmeler yapar.

b) Belediyenin kullanacag: tiim basili ve dijital materyalleri, kurum kimligi (amblem ve
logo) uygunlugu agisindan inceler; bu materyallerin kurum kimligini ve imajinm giiglendirici nitelikte
olmasini temin eder ve bu dogrultuda oneriler gelistirir.

C) Belediye etkinlikleri ve kampanyalar i¢in yaratici konseptler gelistirir; bu konseptlerin
gorsel
olarak uygulanmasini saglar ve etkinliklerin hedef kitleye en etkili sekilde ulagmasina katkida bulunur.
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C. Sosyal Medya Ofisinin Gorevleri;

a) Vatandaslardan sosyal medya iizerinden gelen talep ve sikdyetleri kayit altina alir ve
ilgili birimlere sistem {izerinden iletir; miidiirliiklerden gelen cevaplar1 takip eder ve geri
bildirimleri vatandaglara iletir.

b) Sosyal medya kriz yonetimi stratejilerini gelistirir ve uygular; kriz anlarinda belediye
itibarini

korumak amaciyla hizli miidahaleler yapar.

C) Sosyal medya platformlarinda diizenli analizler yapar, performans raporlar1 hazirlar ve
bu
raporlar dogrultusunda sosyal medya stratejilerini optimize eder.

¢) Miidiirliikklerin yapacagi etkinlikleri ve belediye faaliyetlerini takip eder; bu etkinliklerin halka
duyurulmasi i¢in sosyal medya mecralarinda gerekli metinleri yazar ve gorselleri hazirlar.

d) Belediyenin etkinliklerini fotograf ve videolar ile sosyal medya iizerinden yayinlar, milli
ve
dini bayramlar ile diger 6nemli tarihlerde kutlama mesajlar paylagir.

e) Tasarim ekibi tarafindan hazirlanan gorsellerin sosyal medya, totem ve led ekranlar gibi
farkll
mecralar i¢in uyarlamalarini yapar ve bu icerikleri yaynlar.

f) Belediye hizmetlerinin duyurulmasi ve “Atasehirlilik bilinci’nin gelistirilmesi amaciyla
sosyal medya {izerinden yarismalar ve kampanyalar diizenler; dijital vatandas katilimini tesvik
etmek amaciyla anketler, oylamalar ve geri bildirim toplama faaliyetleri yiriitiir.

g) Belediyenin anlastig1 internet sitelerine banner hazirlar ve bu yayimlarin takibini yapar.

MADDE 17 — (1) Coziim Merkezi;

A. Cagr1 Merkezinin Gorevleri;

a) Vatandaslardan gelen talep ve sikyetleri nazik ve profesyonel bir sekilde karsilar, kayit
altina
alir ve ilgili birimlere sistem tizerinden iletir.

b) Belediyenin tiim miidiirliiklerinin goérev ve hizmet tanimlarina hakim olarak,
vatandaslarin sorularina ve taleplerine dogru bilgilendirme yapar. Sikayetlerini ileten vatandaslara
sakin ve anlayish bir sekilde yaklasir; sorunun ¢oéziimii igin ilgili birimlerle etkin koordinasyonu
saglar.

C) llgili birimlerden gelen geri bildirimleri talep ve sikdyet sahiplerine ileterek siireg
hakkinda bilgilendirme yapar ve gerektiginde vatandasi belediyenin yetki alam1 disindaki dis
kurumlara yonlendirir.

¢) Vatandaglarin iletisim bilgilerini giincel tutar; belediye hizmetleri, projeleri, kiiltiir programlari,
kurslar ve etkinlikleri hakkinda bilgilendirme yapar ve katilim kosullar1 hakkinda bilgi verir.
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d) Emlak, Cevre Temizlik, Ilan ve Reklam Vergileri hakkinda bilgilendirme yapar; talep
dogrultusunda online tahsilat islemlerini gergeklestirir ve tahsilat dekontlarinin e-posta yoluyla
gonderilmesini saglar. Ayrica, vatandaslarin beyannameleri hakkinda bilgilendirme yapar.

e) Vatandaslar ve miidiirliikler arasinda kdprii gorevi gorerek, sikdyetlerin ¢oziim siirecini
hizlandirir ve gerekli koordinasyonu saglar.

f) Acil olarak sahaya bildirilmesi gereken konular1 saha ekiplerine ileterek anlik miidahale
saglar.

g) Whatsapp ihbar hattina ve mobil aplikasyon iizerinden gelen talep ve sikayetleri
kaydeder,
vatandagslarin sorularini yanitlar ve gerekli birimlere iletilmesini saglar.

g) Vatandaslardan gelen talep ve sikdyet konularma iligkin raporlar hazirlar ve Bagskanlik
Makami’n1 bilgilendirir.
h) Belediyenin bazi hizmetlerine iliskin olarak telefonla anketler diizenler, halkin
memnuniyetini
Olcer ve sonugclari ilgili birimlere iletir.

B. Coziim Ofisi / Coziim Ekibinin Gorevleri;

a) Yonetmelikte belirtilen tiim gorevleri, ilgili mevzuat ve yonetmelikler ¢er¢evesinde, tam
ve zamaninda yerine getirir. Gorevlendirmelere istinaden kendilerine verilen isleri, mevzuata uygun
sekilde yapar ve gerekli 6zeni gdsterir. Miidiire ve {istlerine kars1 sorumludur.

b) Stratejik plana uygun olarak yapilacak faaliyetlerle ilgili projeleri miidiire sunar ve
uygun
goriilen projelerin uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglar.

C) Sivil toplum kuruluslari, dernekler, vakiflar, sendikalar, kamu kurum ve kuruluslari ile
iletisim

halinde olunan diger kurum ve kuruluslarla ilgili iletisim bilgilerini hazirlar ve giinceller.

¢) Belediyenin halkla iligkiler hizmetlerini planlar, uygular ve uygulama asamasindan sonra
gerekli degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuglari ilgili birimlere aktarir, siireci takip eder.

d) Halki, belediyenin projeleri, faaliyetleri ve hizmetleri hakkinda diizenli olarak
bilgilendirir; bu amagla brosiirler, afisler ve diger bilgilendirme materyallerinin dagitimini organize eder.
Halkin belediye yonetimine yonelik talep, bagvuru ve geri bildirimlerini kabul eder, bu talepleri ve geri
bildirimleri ilgili birimlere ileterek sonug¢larini takip eder.

e) [lgede ikamet eden vatandaslarin evlerine ve ilgede faaliyet gdsteren isyerlerine yonelik
ziyaretler planlar; bu ziyaretler sirasinda her tiirlii ihbar, dilek ve sikayeti degerlendirir, ilgili
midiirliiklere yonlendirir ve ¢6ziim siireglerini takip ederek sonuglandirilmasini saglar.

f) Belediye faaliyetleri ile ilgili olarak vatandas memnuniyetini ve isyeri sahiplerinin
gorislerini 6lgmek amaciyla anketler diizenler; hizmetler hakkinda vatandaslarin ve isyeri sahiplerinin
gorils, istek ve Onerilerini toplar, analiz eder ve bu bilgileri raporlayarak ilgili birimlere iletir.
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9) Belediyenin diizenledigi tiim etkinliklerde organizasyon faaliyetlerine destek saglar;
sahada
etkin bir koordinasyon ve is birligi iginde ¢alisarak organizasyonlarin basariyla gerceklestirilmesine
katkida bulunur.

C. Danisma Masasinin Gorevleri;

a) Damisma masasinda gorevli personel, kendisine verilen igleri ilgili mevzuat ve
yonetmelikler
cer¢evesinde tam ve zamaninda yerine getirir, miidiire ve iistlerine karst sorumludur.

b)  Kurumu ziyaret eden tiim vatandaslari, ayrim gozetmeden karsilar ve taleplerine uygun
olarak ilgili kisi ya da departmana yonlendirir. Ziyaretcilerin kisisel verilerini KVKK hiikiimlerine
uygun olarak kaydeder, ziyaret¢i giris kartin1 kimlik karsili§inda teslim eder ve ziyaret sonunda kimlik
belgesini iade ederek ziyaretci kartini geri alir.

MADDE 18 — (1) Atasehir Belediyesi Istihdam Merkezi (ABIM) Ofisi ve ISKUR Hizmet
Masasi;

A. ISKUR Hizmet Masasiin Gorevleri;

a) Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR) ile belediyemiz arasinda imzalanan istihdama yonelik is birligi
protokolii kapsaminda, is bulmak ve issizlik 6denegi almak isteyen vatandaslarin bagvurularin1 kabul
eder, islemlerini yiiriitiir ve sonuglandirir.

B. Atasehir Belediyesi Istihdam Merkezi (ABIM) Ofisi Gorevleri;

a) Belediyemiz tarafindan agilan meslek edindirme kurslarina yonelik talepleri toplar, bu talepleri
ilgili birimlere yonlendirir ve kurslarin diizenlenmesini koordine eder.

b) Is arayan vatandaslarin profiline uygun agik is ilanlarin1 sorgular, uygun islere yonlendirme
yapar ve ise yerlestirme stireglerini takip eder.

c) ilgemizde ve cevre ilgelerde faaliyet gosteren 6zel sektdr kurum ve kuruluslarmin is giicii
taleplerini toplar, uygun nitelikte olan adaylar1 belirler ve yonlendirir.

¢) Ihtiyac sahibi vatandaslarin isgiicii piyasasindaki rekabet giiglerini artirmak icin mesleki egitim
programlari diizenler ve bu programlari yonetir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;

MADDE 19 — (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
bulunmaktadir.
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a) Gorevin kabulii: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ne Baskanlik Makanmindan
havale edilen her tiirlii evrak kayda gecirilip, Miidiirliik Makamu tarafindan ilgili kisma havale edildikten
sonra gorev alinmis olur.

b) Gorevin Planlanmasi; Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'ne havale edilmis
evraki alan memur, bu evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya
yanlis varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlislik diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir.

Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda islem yapilmaz ve
ilgililere bilgi verilir.

C) Gorevin Yiiriitiilmesi; Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler Arasinda isbirligi ve Koordinasyon;

MADDE 20 - (1) Miidiirliik igindeki isbirligi, Miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda, kendi
inisiyatifi ve sorumlulugu cergevesinde gerceklestirilir. Birimler arasinda yazigma, dosyalama ve
arsivleme gibi siireclerde standartlagmay1 saglamak amaciyla is akis semalari ve 6lglimlemeler diizenli
olarak kontrol edilir ve giincellenir. Miidiir, miidiirliikte rasyonel ve verimli bir c¢alisma ortami
yaratilmasini, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasini ve is giiciiniin etkin kullanimini temin etmekle
yetkili ve sorumludur. Belediyenin diger miidiirliikleri ve iist yonetim ile olan isbirligi ise, Belediye
Baskani veya yetki verdigi makamin denetimi ve gozetimi altinda, Miidiir tarafindan koordine edilir.

Diger Kuruluslarla Yazisma ve Koordinasyon;

MADDE 21 - (1) Belediye Baskani veya Miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetimi altinda, Belediyenin diger miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, kamu
kurum ve kuruluslar ile diger sahislarla yapilacak yazigmalar, Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
yazigma kurallar ile ilgili “Imza Yetkileri Yonergesi” ve “Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yoénetmelik” hiikiimlerine uygun olarak gerceklestirilir.

BESINCI BOLUM Evraka Yapilacak islem,
Arsivleme ve Defter Kayitlari

Gelen Evrak, Giden Evrak ve Arsiv;

MADDE 22 — (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

a) Gelen Evrak; Kurum ve kuruluglarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak,
Imza
kargiligi alinir, evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi igin
miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan
evraka geregi yapilarak; Yasal siiresi igerisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Miidiirliigimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kuruluslarina gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi verilir, nereye
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yazildig, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar ilizerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek zimmet
defterine kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir.

C) Arsiv; Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina uygun olarak
islemleri yapilir.

Zimmet ve Kayit Defterleri;

MADDE 23 — (1) Defterler: Kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip
miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina ka¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay
mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira
numarast,
cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanihir. Miidiiriin
sorumlulugunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tagiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak
alinmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasini ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla
kaydedildigi defterdir.

C) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim
alman ve demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun
disiiliir. Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar ve Disiplin

Miidiirliik ici Denetim;

MADDE 24 — (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini her
zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel Ozliik Dosyalari;

MADDE 25 — (1) Ozliik Dosyalarnin énemi, Devlet Memurlarmin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti
ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiince biriminden ¢alisan tiim personel icin birer
golge (6zliik) dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarin da; Niifus clizdan &rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik
kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baglama onayindan itibaren almis olduklar1
izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylar ile diger evraklar
saklanir.
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Disiplin Cezalari;

MADDE 26 — (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin emrinde calisan tiim personelle
ilgili disiplin ve cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayilt Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yapilir. Ayrica; yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, diger miidiirliiklerde,
gelen disiplin ve inceleme sonuglarini personelin 6zlikk dosyalarina isler ve yasalarin 6n gordiigii diger
is ve iglemleri yapar.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmeliklerde Yer Almayan Hususlar;

MADDE 27 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik;

MADDE 28 — (1) 09.06.2016 tarih ve 2016/075 Say1li meclis karari ile kabul edilen Basin Yayin
ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin gorev ve ¢alisma yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik;

MADDE 29 — (1) Bu yonetmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben, 3011 sayili
"Resmi Gazete’de ve Diger Yazili Basinlarda Yayimlanacak Olan Yo6netmelikler Hakkinda Kanun"un
2’nci maddesi ¢ergevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile
yiiriirliige girer.

Yiiriitme;

MADDE 30 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Bagkani yiiritiir.
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