T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKA iLISKiLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarimin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimimin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi1 ve hemserilerimize ¢agdas yasamin
gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin; Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ve bagl birimlerin
caligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii teskilat yapisimi, miidiirliik
caligsanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak tegkil eden tiim
yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

€) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Baskan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Baskanlik: Belediye Bagkani,

f) Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriinii,

h) Birim: Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine Baglh Tiim Birimleri,
i) Yonetmelik: Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Y &netmeligini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliik; Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii, Genel Yaymn ve Haber Birimi, Halkla
Iligkiler Birimi, Organizasyon Birimi ve Idari Isler Birimi’nden olusur.
(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriine bagli olarak yeterli
sayida sef, memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimcei personel gorev yapar.
(3) Mudiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi, ilgili
bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Bagkan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaniin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri cercevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliigii
bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Mudiirliigiintin gérevleri sunlardir:
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a) Mudirliigiin temel gorevi; Belediyenin hizmet politikast ve kurumsal degerlerine uygun olarak kurumsal
kimlik ve iletisim politikas1 gelistirir ve bu dogrultuda Belediyenin tanitim ¢alismalarini yiiriitiir.
b) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde
yerine getirmek.
¢) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirtiitmek ve sonuglandirmak.

d) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun olarak
caligmalarini yiiriitmek.

e) Eyiipsultan Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli
caligmalart yapmak.

f) Midirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilek¢e yoluyla
yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatiin duyurulmasi halinde alinan sonucu
ayrica bildirmek.

g) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

h) 4734 sayilh Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet alinu ile
yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

i) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli
caligmalar1 yapmak.

J) Midiirliikge yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak.

k) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale
stirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak.

I) Eyiipsultan Belediyesi resmi web sitesinin (www.eyupsultan.bel.tr) kontroliinii saglamak.

m) Basin yayin kuruluslartyla belediye irtibatini ve bilgi akigini saglamak.

n) Belediye’nin yaptig1 her tiirlii etkinlikleri vaktinde duyurmak.

0) Belediye tarafindan diizenlenen faaliyetlerle ilgili her tiirlii tanitim ve duyuru materyallerini tasarlamak,
hazirlamak, basim faaliyetlerini yiiriitmek.

p) Belediyeye ait yaymlarin (kitap, brosiir, el ilan1) ¢ikarilmasini saglamak.

) Gorsel ve yazili basin yaym organlarim takip etmek; Eyiipsultan ilgesi ve Belediye hakkinda gikan her tiirlii
haberleri rapor etmek ve bu haberleri arsivlemek.

r) Periyodik araliklarla biilten ¢ikarmak, ¢ikan biiltenin halka ulasmasini saglamak ve bu biiltenleri arsivlemek.
s) Belediye web sayfasinin haber yonetimi ile haber igerik paylagimini yapmak.

t) Belediyenin tanitimina uygun olarak video, film ve belgesel gibi gorsel yayinlarin olusturulmasini saglar ve
arsivler.

u) Belediyenin sosyal medya kanallarini yonetmek ve igerik paylagimi yapmak.

V) Belediye tarafindan yapilan etkinlik ve faaliyetlerde fotograf ve video ¢ekimi yapmak.

w) Cekilen videolarin montajini yapmak ve muhafaza edilmesini saglamak.

X) Belediyenin fotograf arsivini diizenlemek ve muhafaza etmek.

y) Gerekli goriilen faaliyet ve organizasyonlarda diger mudiirliiklere destek olmak.

z) Belediyeye ve 6zel firmalara ait pankartlarin asim/sokiim islerinin takibini yapmak.

aa)Belediyenin diizenlendigi etkinlikler ve programlar i¢in bilgilendirme mesaji gondermek.

bb) Belediye biinyesindeki elektronik ekranlara tanitim veri girislerini yapmak,

cc)Belediye adina ¢esitli etkinliklerin diizenlenmesini organize etmek.

dd) Vatandaslar, sivil toplum kuruluslari, medya ve kamuoyu ile iligkileri yiirtitiir.

ee)Belediye yatirimlarinin temel atma ve agilislart ile belirli giin ve haftalara ait organizasyonlar1 gergeklestirir.
ff) Hizmet alan gergek ve tiizel kisilerin memnuniyetinin 6l¢timiine yonelik ¢alismalarin yapilmasini saglar.
gg) Miidiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plant dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlar.

hh) Miidiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tim taginir islemlerini yiirtitiir.
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ii) Midiirlige bagl birimlerin belediyenin diger birimleriyle koordineli bi¢imde ¢aligmalarini saglar.
ji) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saglhigi ve Giivenligi Yonetmeligi hiikiimleri
cercevesinde hareket etmek.
kk) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Midiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve bagh

bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

II) Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylagiminda bulunmak.
mm)Miidiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik
denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler igin diizenli
bir sekilde hazir bulundurmak.

nn) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat, arsivleme
ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim galigmasi, tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet
ici egitim ¢alismas1 yapmak veya yaptirmak.

00) Midirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yaymlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

pp) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

qq) Midirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri,
tebligleri, yarg: kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslariin mevzuatini ve yaymlarini
takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

rr) Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Enciimen Karari gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekgeli miizekkere hazirlayarak Baskanlik
Makamina sunmak.

ss) Miidiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde yerine
getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Mudiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Genel Yayin ve Haber Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Genel Yayin ve Haber Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Belediyemizin amag, prensip ve faaliyet programlari hakkinda bagli bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, ilgeye kazandirilan hizmetlerin tanitimi ve halka duyurusu
maksadiyla brosiir, el ilani, bez afis, vinil afis, billboard afis hazirlatir.

b) Kent unsurlarina uygun tarzda olmak kaydiyla Belediye ile ilgili hususlari i¢ ve dis mekan panolari, dijital
mecralar ve sosyal medya hesaplar1 vasitasiyla duyurur.

C) Kurumun tanitimi maksatli her tiirlii basili is ve islemleri yerine getirir. Brosiir, el ilani, afis, gazete, dergi,
kitap, fotograf, video, ses gibi tlim yayin arglimanlarm kullanarak ¢aligmalarim yiiriitiir ve arsivler.

d) Belediye Bagkaninin ve Belediyenin her tiirlii medya faaliyetini kurum lehine olacak sekilde yiiriitiir.

e) Kurum faaliyetlerinin medyada yer almasi ¢alismalarini yerine getirir.

f) Gerekli durumlarda basin bildirileri hazirlar ve kurum aleyhine olan haberleri takip ederek kurum lehine
gevirir.

g) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera gekimlerini yapar veya yaptirir ve bu materyalleri ihtiyag duyan
birimlere verir ve arsivlenmeleri ile ilgili ¢alismalari yiiriitiir.

h) Belediyemizin miidiirliiklerinin yapmis olduklar1 faaliyetler ve planladiklari projeler hakkinda bilgilendirme
yapar, bunlarin tanitim ve duyurularinin yapilmasini saglar.
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1) Vatandaslarimizdan sosyal medya iizerinden gelen talep ve sikdyet konularimi kayit altina alarak ilgili

birimlere sistem iizerinden havale eder ve miidiirliiklerden gelen cevaplari takip eder ve vatandaglara iletir.

j) Miidiirliiklerin yapacag etkinlikleri takip ederek, sosyal medya mecralarindan halka duyurur. Bu konuda
ilgili metinleri yazar ve gorselleri hazirlar.

k) Belediyenin etkinliklerini takip eder, fotograf ve videolar ile sosyal medya iizerinden yayinlar.

I) Milli ve dini bayramlar ile diger 6nemli tarihlerde vatandaslara kutlama mesajlar1 yayinlar.

m)Tasarim ekibi tarafindan hazirlanan gorsellerin sosyal medya, asansor, totem ve led ekranlar igin
uyarlamalarini yapar ve yayinlar.

n) Belediye hizmetlerini duyurulmasi, vatandaslik bilincine katki saglanmasi i¢in sosyal medya yarismalari ve
kampanyalar1 diizenler.

Halkla iliskiler Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Halkla Iliskiler Birimi gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin vatandas ile siirekli iletisim noktasidir.

b) Beyaz Masa/Cagr1 Merkezi ile Belediyeye gelen veya telefon ile vatandaslarin taleplerini alir ilgili
midiirliiklere iletir. Sonuglariyla ilgili vatandaslarimiza geri doniis saglar.

) Goniil elgileri ile de Belediyeye ulasamayan vatandaslara ulasarak ihtiyag ve taleplerini yerine getirir.

d) Vatandas1 yonlendirme, bilgilendirme ve ¢oziim iiretme noktasinda, kanun gergevesinde 15 giinliik siire
icerisinde olumlu ya da olumsuz cevap verilmesi kaydiyla, tiim miidiirliiklerle koordineli bir ¢caligma yiiriitiir.
e) Yonetmelikte belirtilmis tim gorevleri, zamaninda ve gerekli 6zeni gostererek yapar.

f) Stratejik plana uygun olarak yapilacak faaliyetlerle ilgili projeleri miidiire sunar. Uygun gériilen projelerin
uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglar,

g) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen basvurulan titizlikle takip eder, konusuna gore tasnif islemi
yapilarak ilgili birime gonderir. Gerekli takibi yaparak sonuglandirr,

h) CIMER (Cumhurbaskanlig fletisim Merkezi) ve Acik Kap1 bagvurularmi takip eder ve sonuglandirir.

i) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

j) Belediyenin halkla iligkiler hizmetlerini planlar, uygular, uygulama asamasindan sonra gerekli
degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuclar1 diger birimlere aktarir ve siireci takip eder.

k) Belediye ¢aligmalar1 hakkinda halki bilgilendirir, halkin belediye yonetiminden olan talep ve bagvurularini
kabul eder, ilgili birimlere ulastirir, sonuglari takip eder.

I) Halkla iligkiler uygulamalar1 alanindaki yenilikleri takip eder, bunlardan uygun olanlarinin belediyemizde
uygulanabilirligi konusunda aragtirmalar yapar ve bu kapsamda c¢esitli oneriler hazirlar.

m)Kurum i¢i iletisimi saglar, kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla g¢aligmalar yapar, ig
haberlesmeler dahil basili materyalleri hazirlar.

n) Vatandaslarin isteklerine yanit verebilmek igin bilgilerinin siirekli giincelligini saglar, belediye giindemini
takip eder.

0) Vatandaglardan gelen talep ve sikdyet konularina iligkin raporlar alir ve Bagkanlik Makami’n1 bilgilendirir.

Organizasyon Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Organizasyon Birimi gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlik ve Belediye hizmetlerinin goriiniirliigiinii arttirmak iizere basin aktivite projeleri gelistirir ve
amirine teklif eder, Bagkanca onaylanan projelerin Basinla ilgili organizasyonlarim gergeklestirir.

b) Belediyenin medya organlari ile siirekli iletigim noktasidir.

C) Belediyenin ve Belediye Bagkaninin tim medya kuruluslar ile (gazeteler, dergiler, haber ajanslari,
televizyonlar radyolar gibi) iletisimini saglar.

d) Belediyenin yapmis oldugu tiim imar, altyapi, sosyal ve Kkiiltiirel etkinlik ve hizmetleri kamuoyunu
bilgilendirmek maksadiyla, basin kuruluslarini, basin biiltenleri ve basin bildirileri ile bilgilendirir.
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e) Belediyemizin gezi ve organizasyon faaliyetlerinin planlanmasi hususunda Baskanlik Makamini

bilgilendirir, ger¢ceklesecek programlarin takibini yapar.

f) Gezi ve organizasyon faaliyetlerinin kayitlarinin alinmasi, planlanmasi, etkinlik sonu degerlendirme
raporlarmin tutulmasini saglar.

g) Tiim mahalleleri kapsayan halk meclisleri diizenler.

h) Diger miidiirliiklerin organizasyonlarina katki saglayarak belediye ve halk arasindaki iliskiyi gii¢lendirir.

Ofis Destek Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Ofis Destek Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin emir ve talimatlar1 dogrultusunda, miidiirliigiin etkili ve verimli
sekilde sevk ve idaresini organize eder.

b) Miidiirliige gelen her tiirlii resmi evrak, dilekge ve yaziy1 kabul eder, kayda girilmesini saglar, gerektiginde
ve siiresi i¢cinde cevabi yazi yazar ve onaya sunar.

C) Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunulmasini, gerekli evraklari iiretilmesini saglar.

d) Miidiirlikge yapilan biitiin yazismalara dair evrakin Standart Dosya Planina uygun dosyalanmasini,
evraklarin havalelerinin yapilarak ilgili personele teslim edilmesi ve sonuglandirilan evraklar ile ilgili hazirlanan
yazilarin kaydinin kapatilip ilgili kisi, birim, kurum yahut kuruluslara génderilmesini saglar.

e) Miidiirliik personelinin 6zliik yazigmalarim yapar ve takip eder.

f) Gerektiginde ve biitgede yeterli ddenek bulundugunda; ilgili fasildan Miidiirliik tarafindan yapilacak her tiirlii
mal ve hizmet alim islemi igin evraklar1 hazirlar ve onaya sunar, gerektiginde Miidiirligiin gorev alaniyla ilgili
ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati ¢ergevesinde yapilmasi i¢in gerekli evraklari diizenler ve
islemleri takip eder.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;
a) Miidirliigi bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gérevleri gergeklestirmek,
b) Midiirliigiin goérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan yardimcisindan gelen
talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,
€) Mudirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak,
midiirliiglin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi igin birim
faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,
d) Harcama yetkilisi olarak, mudiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,
e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,
f) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,
g) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini belirlemek, is
akiginin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,
h) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirligiin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum ig¢i ve kurum
dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,
i) Midiirlikk hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,
J) Miidiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
k) Midiirliik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini saglamak,
I) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya ddiil igin st
makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin kullanilmasini saglamak, rapor,
dogum, o&liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,
m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.
n) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in igbirligi diizenini olusturmak,
0) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve verimli
kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.
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(2) Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miudir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile

miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmaya yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve baskan
yardimcisina karsi sorumludur.

Birim Sorumlularimin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Birim Sorumlular1 asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiir(tiir.

e) Birim yoneticiligine ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

f) Sorumlusu oldugu birimin goérevlerini yerine getirilmesi adina miidiiriin gozetiminde gerekli ¢alismalart
yuriitiir.

g) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

h) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

(2) Birim Sorumlulari; Belediye mevzuati ile diger mevzuat ile Miidiiriniin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Cagr1 Merkezi Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Cagr1 Merkezi Gérevlisi Halkla iliskiler Birimine bagli olarak gérev yapar.

(2) Cagr1 Merkezi Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Vatandaslarimizdan gelen talep ve sikdyet konularini kayit altina alarak ilgili birimlere sistem tizerinden
havale eder.

b) Iletilen konularin zamaninda ¢dziimlenmesi icin ilgili birimler ile koordineli galisir.

) Birimlerden yapilan geri bildirimleri talep ve sikayet sahibine iletir.

d) Vatandaslarin isteklerine yanit verebilmek igin bilgilerinin siirekli giincelligini saglar, belediye giindemini
takip eder.

e) Belediye ile vatandaslar arasinda koprii vazifesi goriir.

f) Belediye etkinlikleri ve organizasyonlari hakkinda vatandaglardan gelen sorular1 yanitlar.

(3) Cagr1 Merkezi Gorevlisi;

a) Biriminde yiritiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.

e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligii ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.
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Beyaz Masa Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 15- (1) Beyaz Masa Sorumlusu Halkla Iliskiler Birimine bagl olarak gérev yapar.

(2) Beyaz Masa Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yir(tiir.

e) Birim yoneticiligine ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

f) Bu yonetmelikte belirlenen midiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

g) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

(3) Beyaz Masa Sorumlusu;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.

e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Beyaz Masa Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 16 - (1) Beyaz Masa Gérevlisi Halkla Iliskiler Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2) Beyaz Masa Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Vatandaslarimizdan gelen talep ve sikdyet konularini kayit altina alarak ilgili birimlere sistem tizerinden
havale eder.

b) iletilen konularin zamaninda ¢dziimlenmesi igin ilgili birimler ile koordineli calisir.

) Birimlerden yapilan geri bildirimleri talep ve sikayet sahibine iletir.

d) Vatandaslarin isteklerine yanit verebilmek igin bilgilerinin siirekli giincelligini saglar, belediye giindemini
takip eder.

e) Belediye ile vatandaslar arasinda koprii vazifesi goriir.

f) Belediye etkinlikleri ve organizasyonlari hakkinda vatandaslardan gelen sorulart yanitlar.

(3) Beyaz Masa Gorevlisi;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.
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d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.

e) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidirligi ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Karsilama ve Yonlendirme Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklari

MADDE 17- (1) Karsilama ve Y&nlendirme Sorumlusu Halkla Iliskiler Birimine bagl olarak gérev yapar.

(2) Karsilama ve Yonlendirme Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiir(tiir.

e) Birim yoneticiligine ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

g) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordigi diger gorevleri yapar.

(3) Karsilama ve Yonlendirme Sorumlusu;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve igslemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptigi is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

€) Mudiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.

e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Karsilama ve Yonlendirme Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Karsilama ve Yénlendirme Gorevlisi Halkla iliskiler Birimine bagl olarak gérev yapar.

(2) Karsilama ve Yonlendirme Gorevlisinin asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun ziyaret eden tiim vatandaslarimizi hangi siyasal diisiince, ulus,
milliyet, inang, yore, meslek, yas, cinsiyet ve gelir diizeyine tabi olurla olsun ayrim yapmadan karsilar.

b) Vatandaslarimizi en hizh sekilde ilgili birim ya da kisiye yonlendirip goriisme bittikten sonra uygun sekilde
ugurlar.

c) Bagkanlik Makami’nin temsilcisi oldugu bilincine uygun davranir.

d) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

(3) Karsilama ve Yonlendirme Gorevlisi;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
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teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.
d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.
e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.
f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Fotografcinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Fotograf¢1 Genel Yayin ve Hakla iliskiler Birimine bagl olarak gérev yapar.

(2) Fotografci asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin etkinliklerinin ve programlarinin fotograf ¢ekimini gergeklestirir.

€) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiir(tiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlikk gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

e) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

(3) Fotografci;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptigi is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

€) Mudiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandags memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.

e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Metin Yazarimin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 20 - (1) Metin Yazar1 Genel Yayin ve Hakla iliskiler Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2) Metin Yazar asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin fiziki yayinlarina, dijital yayinlarina igerik tiretimi gerceklestirir.

€) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yurtiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

e) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

(3) Metin Yazart;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan i ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
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teblig edilen gérevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.
d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.
e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.
f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Muhabirin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Muhabir Genel Yayin ve Hakla iliskiler Birimine bagl olarak gérev yapar.

(2) Muhabir asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin etkinlik ve programlarini takip eder haberlestirir.

€) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiir(tiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlikk gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

e) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

(3) Muhabir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve igslemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

€) Mudiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandags memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.

e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Kameramanin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 22 - (1) Kameraman Genel Yayin ve Hakla iliskiler Birimine bagli olarak gorev yapar.
(2)Kameraman asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa stirede yapar.

b) Belediyenin etkinliklerinin ve programlarinin video ¢ekimini gergeklestirir.

c) Midiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

e) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(3) Kameraman;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan ig ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylagilmast,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
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teblig edilen gérevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.
d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.
e) Farkindalik egitimlerinde Ggrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.
f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

Editoriin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 23 - (1) Editor Genel Yayin ve Hakla iliskiler Birimine bagli olarak gérev yapar.

(2) Editor asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin fiziki yayinlarinin, dijital yaymlarinin igerik diizenlemesini, planlamasini ve revizyonunu
gerceklestirir.

€) Mudiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiirtitiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

e) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.

(3) Editor;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi,
gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine
kars1 sorumludur,

b) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi bilgileri
yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasindan
sorumludur.

e) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresinden
bildirmesinden sorumludur.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligii ile irtibat kurup yetki
ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 24 - (1) Basin Yayin ve Halkla Ilisler Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde
Ogrenime ve is deneyimine sahip olmak, gérev yaptig1 birimin is alanini ile iligskili mevzuata hakim olmak, biitce
hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip
olmasi gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki bilgisayar
programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve degisime
aciklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim ¢alismasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;
a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler aranmaktadir.
Miidiirlideki branglarda herhangi bir ayrim aranmamaktadir.
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b) Midirliigimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.
c) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iligkin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Midiirliikk i¢inde birden fazla c¢alisganin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin insiyatifindedir.
d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikcilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her galiganin sergilemesi beklenen davraniglardir.
e) Calisanlarimizin gérevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri esastir.
Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarinindan gerekse kurum dist
egitimlerden faydalanmalar1 i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 30 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirlik

MADDE 31 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige girer. Bu
yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili meclis karar ile yiiriirliikte olan “Eyiip
Belediyesi Miidiirliiklerinin Caligma Usul ve Esaslarina Dair Y&netmelikler” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 32 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Bagkani yiiriitiir.
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