T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER DAIRESIi BASKANLIGI
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Belediye Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Dairesi Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemek,
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yé&netmelik, Belediye Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi
Bagkanlig: ile bagl sube miidiirliiklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayil1 Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarima Dair Yo6netmelik, Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ve
Yiiriirlikte bulunan diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Trabzon Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c¢) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Meclisi: Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Trabzon Biiyliksehir Belediye Enclimenini,

d) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Basm Yaym ve Halkla Iliskiler
Dairesi Bagkanini,

d) Daire Baskanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Basmn Yaymn ve Halkla Iliskiler
Dairesi Bagkanligini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla
iligkiler Dairesi Baskanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimeisin,

g) Miidiir: Sube miidiirlerini,

g) Personel: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhiginda calisan tiim
personeli, ifade etmektedir,

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/01/2015
tarih ve 8 sayili karar1 ile Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligi kurulmustur.
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Trabzon Biiyiliksehir Belediye Meclisinin 19.06.2019 tarih ve 268 sayili karar1 ile Norm
kadroda degisiklik yapilmustir.

Teskilat

MADDE 6- (1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanlig1, Daire Baskanina
bagl;

a) Basin Yayimn Sube Miidiirliigii,

b) Halkla iliskiler ve Tanitim Sube Miidiirliigii'nden olusmaktadir,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagskanhiginin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Basin kuruluslariyla iliskilerin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Belediye ve Trabzon ile ilgili basinda ve internet sitelerinde ¢ikan haberleri ve iilke
giindemini takip etmek, Baskan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilart ve ilgili daire
baskanliklarina ulastirmak ve arsivlemek,

c) Belediyenin tiim c¢alisma ve organizasyonlarmi takip etmek, kamuoyunun
bilgilendirilmesi i¢in basin biiltenlerini fotografli ve goriintiilii olarak hazirlamak, yazili ve
gorsel basin kuruluslarina iletmek,

¢) Baskanin basin kuruluslariyla gergeklesecek olan faaliyetlerini organize etmek,

d) Gerekli zamanlarda yapilacak basin toplantilarini, plan, proje ve belediye
hizmetlerinin anlatildig: toplantilar1 organize etmek,

e) Belediye faaliyetlerinin duyurulmasina yonelik tanitim ve iletisim caligsmalarini
yapmak/yaptirmak. Bu kapsamda kitap, biilten, takvim, brosiir, afis, ilan panosu, davetiye vb.
tanitim araclariin grafik tasarim, basim ve yayimini yapmak veya yaptirmak,

f) Onemli giinler ve kurulus yildoniimlerinde yapilacak faaliyet ve ¢aligmalari Kiiltiir
Sanat ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi ile koordineli bir sekilde organize etmek,

g) Belediyenin web sitesindeki haberlerini giincellemek,

&) Acik hava reklam ve tanitim materyallerinin tedarik ve bakimini saglamak,

h) Kent Konseyi Baskan1 ve Genel Sekreteri, Genglik ve Cocuk Meclisi Bagkanlar ile
koordineli calismak, Kent Konseyi ve alt meclisleri sekretaryasini yapmak, ihtiyag ve
taleplerini karsilamak.

1) Gonlilliiyiiz projelerini koordine etmek,

1) Kamuoyu arastirmalar1 yapmak yaptirmak,

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Bagkan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
gergevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraklardan ist
yoneticilerin gérmesini gerekli bulduklar1 evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlar1 almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak Daire Baskanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Bagkanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gérev yapan Sube Miidiiriine
bildirmek,
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¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
dair kanun kapsaminda (CIMER, Acik Kapi, Cagr1 Merkezi vb.) daire baskanlig: ile ilgili
yapilan bagvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini {ist diizeyde tutmak,

d) Daire Baskanligi’nin Tasinir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbirler almak,

f) Daire Bagkanliginca ticreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini degerlendirmek,

g) Daire Bagkanligmmin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin is ve islemlerin sisteme uygun yliriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasinda Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda bilgi akigini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 41’inci maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
stratejik plan, performans programi g¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

j) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca Daire Baskanliginin
Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’linci maddesi uyarinca Daire Bagskanligi
Harcama Yetkilisi gérevini ifa etmek,

I) Daire Baskanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklart yapmak.

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
biitcesini hazirlamak, biitge Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiirtitmek,

o) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinda Yazisma Y Onergesine,
Imza Yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Bagkanligina gelen yazilar ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamak ve evraklarin arsiv mevzuatina goére imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimci olmak icin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde goérev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallar
cercevesinde gorev yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Bagkanlig1 emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelinin gérevlendirmelerini yapmak,

t) Is saghigi ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususlarda baskanliga 6nerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yliriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

V) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle is birligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,
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y) Personelin gorev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢alismalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdami ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire baskan1 yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur,

Basin Yaymn Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Basin Yaym Sube Midirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Gilinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve mecmualarin aboneliginin yapilarak ilgili
birimlere dagitilmasi ve arsivlenmesi,

b) Radyo ve TV’lerde internet aracilig1 ile Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili tiim
konular1 takip etmek/ettirmek, kayit edilmesi ve arsivlenmesi,

c) Trabzon ve belediye ile ilgili arastirmalar yaptirilmasi, mevcut veya yapilmig
caligmalar arasinda gerekli gortilen kitap, dergi vb. kaynaklarin basimi ve yaymlanmasi,

¢) Trabzon ve Belediye ile ilgili belgesel, tanitic1 ve bilgilendirici filmlerin hazirlanmasi
veya yaptirilmasi,

d) Belediyenin ihtiyact olan kitap aliminin yapilmasi ve ilgili birim ve yerlere
dagitilmasi,

e) Belediyeye ait tiim basili ve gorsel materyallerin kurum kimligine uygunlugunu
denetlemek,

f) Belediye ile ilgili etkinlikleri takip ederek haber olarak internet sitesinde yaymlamak,
yerel ve ulusal, gorsel, sesli ve yazili medyaya servis etmek,

g) Giinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve bilgilendirme yayin organlar1 hazirlayarak
veya alarak ilgili birimlere dagitmak ve arsivlemek,

g) Yerel ve ulusal medyada Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili tiim konular takip
ederek kaydim1 yapmak, arsivlemek ayrica Bagkan, Genel Sekreter ve yardimcilarina
ulastirmak,

h) Belediyeye bagli icra atlarin, tarihi mekan ve yerlerin fotograf-video ve film ¢ekim
izinlerini vermek,

1) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetleri medya ve halka etkin bir sekilde
tanitilmasini  saglamak. Bu amagla her tiirlii reklam-tanitim-prodiiksiyon gorsellerini
hazirlamak veya hazirlatmak. Agikhava gorsellerini ve bu amacla kullanilacak olan kent
mobilyalarini yaptirmak ve takip etmek,

1) Belediye ile basin ve yaymn kurum ve kuruluslar1 arasindaki iligkileri koordine etmek,
haber ve bilgi akisin1 diizenlemek,

J) Trabzon Biiyliksehir Belediyesi sinirlari i¢erisinde bulunan Belediyemizin raketleri,
megalight ile clp ve billboard (ilan tahtasi) vb. acik hava tanitim ve reklam materyallerinin
bakim onarim, yer tespiti ve kurulumunu yapmak, yaptirmak,

k) Belediyenin plan proje ve her tiirli faaliyetleri ile ilgili yazili ve gorsel arsiv
olusturmak,

I) Kurum biinyesindeki Dijital Baski Atdlyesi'nde veya hizmet alimi yoluyla; vinil
(branda), folyo, mesh, duratrans, one-way vision ve kanvas gibi acik hava reklam
materyallerinin iiretim, baski ve ebatlama islemlerini yapmak veya yaptirmak.
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Basin Yayin Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Basin Yaym Sube Midiiriiniin goérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin goérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

¢) Yiirilirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Bagkan mesajlarin1 hazirlamak,

d) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

e) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskan: ile
Baskanhga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

g) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarmma uygun olarak c¢aligmasini temin etmek, bunun ic¢in gereken 6nlemleri
almak,

h) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagh bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

J) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge, yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

K) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

[)Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini ytiriitiilmesini saglamak,

m)Daire Bagkanliginca havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarinin resmi yazisma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

n) Midirligin imaj ve odevlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedefleri
belirlemek, ¢aligma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

0) Miidiirliigiin yapacagi yapim, mal ve hizmet alimlar ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol
etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢alismalarini yapmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici materyal (her tiirlii afis, brosiir,
kitapgik vb.), egitim, sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili
yurtici ve yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

r) Bagkanlik makami ve daire bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek,
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Halkla iliskiler ve Tamitim Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Halkla Iliskiler ve Tanitim Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Belediye ve bagli birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak belediyenin basin-
yayin ve halkla iligkiler politikasini tespit etmek,

b) Belediye Baskanligimiza ait biitiin birimlerin halka iliskilerini organize etmek,
gerektiginde bagli kurulus ve istiraklerin halka iliskiler birimleriyle koordineli ¢alismak,

c¢) Belediyenin hizmetleri ve ihtiya¢ duyulan konularla ilgili anket, kamuoyu arastirmast
yapmak veya yaptirmak bu arastirmalarin sonuglarini gerektiginde yayinlamak,

¢) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak bu amagla 6neri ve
faaliyetlerde bulunmak,

d) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak ve bu kapsamda her
tiirld kitle iletisim araglart yani sira sivil toplum kuruluslari, sektorel gruplar, 6zel ilgi gruplart
ve hemsehrilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilari, halk giinleri, panel, soylesi a¢ik oturum gibi
0zel diizenlemeler yapmak,

e) Egitici programlar sosyo-kiiltiirel etkinlikler gibi konularda goniillii kuruluslarla
isbirligi caligmalar1 yapmak,

f) Bilginin erisilebilir olmasi, halkin belediye ile ilgili bilgiyi edinebilme haklarini
kullanabilmelerini saglamak bu amagla gerekli tedbirleri almak,

g) Trabzon’u ve kiiltiiriinii tanitic1 sesli ve goriintiilii verileri film, ¢izgi film, tanitici
film, miizik, siir vb. hazirlamak/hazirlatmak ve etkinlikleri diizenlemek,

&) Birim faaliyetleriyle ilgili bilgilendirme dosyalar1 hazirlamak,

h) Kent Konseyi ve alt meclislerinin, Biiyiiksehir Belediyesi Meclis Karari ile kurulan
Genglik ve Cocuk Meclislerinin ¢calismalarini ve gerekli takibi saglamak,

1) Kurum faaliyetleri ile ilgili kamuoyu arastirmalar1 yapmak/yaptirmak. Belediyenin
hizmet 6nceliklerini belirlemede gerekli ¢alismalari ve anketleri yapmak /yaptirmak,

1) Goniillityiiz projeleri ile ilgili Daire Baskanliklar1, kamu kurum ve kuruluslar ve sivil
toplum oOrgiitleriyle istisareli ¢aligmak,

Halkla iliskiler ve Tanitim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Halkla Iliskiler ve Tamtim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yiriirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli gortilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,
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g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasimir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydi,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagl bulunulan ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi igerisinde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midirliigiin imaj ve 6devlerini gergeklestirme igin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midirliigiin yapacagi yapim mal ve hizmet alimlar ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol
etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitge ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim, sempozyum, vb. etkinlik
ve organizasyon yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve yurtdisi platformlara katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

p) Bagkanlik makami ve daire baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek,

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak/yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak,

c) Personelin etkin ve verimli ¢caligmasini saglamak,

¢) Yazigsmalarin Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak,

e) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak,

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Verilen gorevleri caligma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlar1 6zenle kullanmak ve korumak,

c) Yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini ytiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak,
calisma arkadaslartyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,
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e) Is akisina uygun ¢alismalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici egitimlere
katilmak,

g) Daire Baskanliginca yapilan gorev boliimii ¢ergcevesinde bagli bulunduklar1 Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim goérevleri tam ve zamaninda yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15 (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlikkteki mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik ile Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.09.2015
tarih ve 414 sayili karari ile kabul edilen yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmistir.

BESINCIi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisince
onaylanmasini miiteakiben ilan1 ile ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan yiirttiiliir.
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