SAMSUN BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam ve Yasal Dayanak

Amag
MADDE 1- Bu Y&netmelik Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayim ve Halkla iliskiler Dairesi
Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yé6netmelik Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Dairesi
Baskanlig1 biinyesinde gorevli personelin calisma usul ve esaslari ile gorev yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

Yasal dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gére hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Kurulus

MADDE 4- Baskanlhiga bagli olarak gorev yapan Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi
Bagkanligi; Basin Yayin Sube Miidiirliigii, Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile Birim Sorumlular1, Memur,
Isci Personel ve Diger Personellerden olusur.

Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan
ve sayida personel, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak istthdam edilir.

Tanimlar

MADDE 5- Bu yo6netmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Samsun Biiytiksehir Belediyesini,

Bagkan : Samsun Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

Bagkanlik : Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini

Meclis : Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

Enclimen : Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini, Genel

Sekreter : Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Daire Bagkanlig1 : Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi
Bagkanligini,

Daire Baskani : Samsun Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi
Baskanini,

Miidiir - Tgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik : [1gili Sube Miidiirliigiinii,

Birim sorumlusu : 11gili Birim Sorumlusunu

Personel : Midiirliiklerde ¢alisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve

hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur, is¢i personel ve diger personelleri
ifade eder.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 — Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a. Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesine bagli birimlerin c¢alismalarmni Stratejik Plan ve
Performans Programi ¢ergevesinde koordine etmek.

b. Biriminde yapilan is Ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

c. Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol gilivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek.

¢. Yillik calisma programlarimni ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve bagli bulundugu
makama sunmak, astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak.

d. Birim faaliyetlerinin yiiriitiillmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, bagli birimlere
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek, kaynaklar1 verimli ve dogru islerde kullanmak.

e. Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine
getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve uygulamak.

f. Baskanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, Daire Bagkanligi personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, denetlemek, gorev ve sorumluluklarinin yiiriitiilmesini
saglamak.

g. Gider biitge taslagini, performans programi, faaliyet raporu ve stratejik planini hazirlayip
baskanliga sunmak.

g. Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak.

h. i¢ ve dis denetcilere bilgi ve belge akisini saglamak.

1. Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak.

i. Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile dngdriilen kurul ve komisyonlara katilmak ve/veya talep
edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak.

j. Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak.

k. Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak.

I. Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini, personelin hizmet igi
egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak.

m. Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artiric1 ¢aligmalar yapmak.

n. Is saglig ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglamak.

0. Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

0. Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin yapmasi gereken gorevlerin takibini yapmak;
thale mevzuatina gore ihale yetkililigi ve harcama yetkililigi gorevlerini yliriitmek.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7- Daire Baskanin gorev ve yetkileri ve sorumluluklari sunlardir:

a. Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilar: tarafindan verilen emir ve talimatlari
yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninin kararlarini uygulamak.

b. Miidiirliikler aras1 koordineyi saglamak; midiirliiklerin ¢alismalarin1 denetlemek; miidiirlere
emir ve talimat vermek.

c. Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazigmalar1 imzalamak.



¢. Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak.

d. Harcama yetkilisi goérevini ifa etmek.

e. Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak.

f. Daire Baskanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak.

g. Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini1 yapmak, yaptirmak.

g. Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢caligmalarini yapmak, yaptirmak.

1. Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak.

i. Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

J. Mevzuatin dngdrdigii diger isleri yapmak.

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 8- Basin Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a. Belediye ile Basin Kuruluslar arasindaki iligkileri koordine ederek haber ve bilgi akisini
saglamak, yazili, gbrsel ve sosyal medya ile haber ajanslarindan gerekli goriilenler ile abone islemlerinin
yapilmasini saglamak,

b. Belediye hizmetleri ve yatirimlari ile ilgili fotograf ve video ¢ekimlerini alarak haberlerini yapip
ulusal ve yerel medyaya ulastirmak ve arsivlemek; yaym, film vb. ig ve islemlerini koordine ederek tek
elden diizenli bir sekilde yayinlarin yapilmasini saglamak,

c. Basin ve diger kitle haberlesme araclarinda, Belediye ile ilgili yayinlanan yazi ve haberleri
devamli sekilde izlemek, incelemek, degerlendirmek ve Baskanlik Makamin bilgisine sunmak,

¢. Basin Ilan Kurumu aracihig: ile yapilmasi zorunlu olan ilanlarm en hizli ve dogru bir sekilde
yayimlanmasini saglamak,

d. Bilgilendirme ve basin toplantilarinin organizesini yapmak, Belediye hizmetleri ve Samsun’un
tarihi ve kiiltiirel degerleri ile ilgili tv ve radyo programlar1 yaptirmak ve yayimlatmak.

e. Belediyemiz ve sehrimiz ile ilgili yerel ve ulusal yazili, gorsel, isitsel ve sosyal medyada ¢ikan
biitlin haberleri giinliik olarak raporlamak, baskanlik makami ve ilgili birimlere ulastirmak ve bilgisayar
ortaminda saklamak ve ihtiya¢ duyuldugunda faydalanmak,

f. Belediye Bagkanliginin fotograf arsivini olusturmak, onceki yillarda ve degisik hizmet
tinitelerine ait fotograf ve videolarin bilgisayar ortaminda arsivini olusturmak, ihtiya¢ ve talep halinde
bunlar1 kullanima sunmak,

Basin Yayin Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9 — Basin Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a. Daire Bagkanligi ve Baskanlik tarafindan verilecek gorevleri ifa etmek,

b. Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

c. Midirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalari hazirlamak.

¢. Personelin sicil raporlarini, yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
personel arasinda gorev dagilimi yapmak.

d. Midirlagi ile ilgili arsiv galismalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,

e. Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak.

f. Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

g. Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.
g. Konusuna iligskin mevzuat1 takip ederek, bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

h. Midiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

1. Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak.
I. Konusuna iliskin mevzuati takip ederek, bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.



J. Birimin ¢alisma programini hazirlamak ve programa uyulmasini saglamak.

k. Sube Miidiirii, Mudiirliigii ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gére galisilmasindan sorumludur.

I. Bilgi edinme bagvurularin1 cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek.

m. Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek
ve cevap vermek.

n. Sireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek..

0. Ihale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

0. 4734 say1li Kanun kapsaminda yapim, hizmet ve mal alimlarinda Thale islem dosyalarini, Ihale

onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire Bagkaninin onayimna sunmak.

p. Bu yonetmeligin 8. maddesinde yer alan Basin Sube Miidiirliigiiniin goérev ve yetkilerini
mevzuatin ongordiigi sekilde yerine getirmek.

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 10- Halkla Iligkiler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a. Belediye Bagkanligimiza baglh tiim birimlerin halkla iletisimini organize etmek, gerektiginde
bagl kuruluslar ve Belediye istiraklerinin halkla iliskiler {initeleri ile koordineli c¢alisarak vatandasa
kolaylik saglamak,

b. Belediye adina Coziim Merkezine (Alo 153 ) gelen basvurulari (telefon, mail, sosyal medya vb)
alarak ilgili birime gondermek ve ilgili birimden gelen cevabin basvuru sahibine iletilmesini saglamak ve
aylik-yillik raporlar hazirlanarak bagkanlik makamina sunmak,

c. CIMERden yil i¢inde gelen basvurulari ilgili daire baskanliklarina ileterek cevaplandirilmasin
saglamak. Yillik raporlar hazirlanarak Valilige ve Baskanlik Makamina sunmak,

¢. Belediyemizin yatinm, faaliyet ve caligmalarinin  vatandaslarimiza  duyurulmasi,
vatandaslarimizin yonetim hakkindaki diisiince ve goriisleri ile yonetimden beklentilerinin alinmasi1 amagli
caligmalar ylirlitmek ve bununla ilgili kamuoyu arastirmalar1 yapmak,

Halkla iliskiler Sube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 — Halkla Iliskiler Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a. Daire Bagkanligi ve Bagkanlik Makami tarafindan verilecek gorevleri ifa etmek,

b. Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagh personele
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

c. Miidirlagi ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak.

¢. Personelin sicil raporlarini, yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
personel arasinda gorev dagilimi yapmak.

o

. Midirligi ile ilgili arsiv ¢alismalarii ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,

e. Bilgi edinme bagvurularin1 cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak.

f. Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak.

g. Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.
g. Konusuna iligskin mevzuat1 takip ederek, bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

h. Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

1. Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak.
I. Konusuna iliskin mevzuati takip ederek, bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.
J. Birimin galisma programini hazirlamak ve programa uyulmasini saglamak.

K. Sube Miidiirii, Miidiirliigii ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik Planindaki
Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore calisiimasindan sorumludur.



I. Bilgi edinme bagvurularin1 cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek.

m. Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek
ve cevap vermek.

n. Sireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek.

0. Ihale islem dosyalarmi, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire
Baskaninin onayina sunmak,

0. 4734 sayili Kanun kapsaminda yapim, hizmet ve mal alimlarinda Thale islem dosyalarini, Ihale

onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak, Daire Bagkaninin onayina sunmak.

p. Bu yoénetmeligin 10. Maddesinde yer alan Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
yetkilerini mevzuatin 6ngdrdiigl sekilde yerine getirmek.

Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanliginin personel yapilanmasi; Daire
Bagkani, Sube Miidiirii, Birim Sorumlusu ve Diger Personellerden olusur bu personellerin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir:

A) Birim Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

a. Birim Sorumlulari, miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

B) Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a. Daire Baskani, Miidiir veya Birim Sorumlular tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine
getirmek, biitiin calismalarin1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek.

b. Miidiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek.

c. Mesaiye riayet etmek, caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak.

¢. Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak.

d. Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle ilgili
konularda ilgili Birim Sorumlusunu, Miidiirii ve Daire Bagkanini siirekli bilgilendirmek.

e. Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13 — Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri ile
Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 14 — Bu Yonetmelik Samsun Biiyiliksehir Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Belediyenin internet sayfasinda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15 — Bu Yonetmelik hitkiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkan yiirtitiir.



