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Amag, Kapsam, Tamimlar
Amag:
MADDE 1-

Bu ydnetmeligin amaci, Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi
Bagkanliginin ve bagl sube miidiirliikleri ile alt birimlerinin hizmet, faaliyet, gérev, yetki, calisma

usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam:
MADDE 2-

Bu yonetmelik Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanligi ile bagli sube miidiirliiklerinin
biinyesinde faaliyet gosteren tiim alt birimlerin goérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve

islemlerin diizenlenmesi, yiiriitiilmesine iliskin tiim hizmet, faaliyet ve ¢aligmalar1 kapsar.
Tanimlar:

MADDE 3-

Bu yonetmelikte ad1 gegen:

(1) Baskan: Ordu Biiyliksehir Belediye Baskanini,
(2) Biiyiiksehir Belediyesi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,
(3) Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
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(4) Baskanhk: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

(5) Enciimen: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

(6) Ust Yonetim: Ordu Biiyilksehir Belediye Baskanmi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarini,

(7) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

(8) Genel Sekreter Yardimcisi: Genel Sekreter Yardimcilarini,

(9) Daire Baskanhg:: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi
Baskanligini,

(10) Daire Baskani: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanini,

(11) Sube Miidiirliigii: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanligma bagli Basin Yayin
Sube Miidiirliigiinii, Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiinii, AB ve Dis iliskiler Sube
Miidiirliigiinii,

(12) Sube Miidiirii: Sube Miidiirlerini,

(13) Personel: Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanliginda ve bagli sube miidiirliiklerinde
calisan tim memur, kadrolu is¢i, s6zlesmeli isci, teknik ve idari personel ile tiim ¢alisanlari

ifade etmektedir.
IKINCi BOLUM
YASAL DAYANAK - KURULUS / TESKiLAT YAPISI

Yasal Dayanak:

MADDE 4-

Bu y6netmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye
ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini
Koruma Kanunu, 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4737 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4857 sayil1
Is Kanunu, 6331 sayili is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlara

dayanilarak hazirlanmistir.

Teskilat:
MADDE 5-

(1) Daire Bagkanlig1 gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin:
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a) Basin Yayin Sube Miidiirliigii
b) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii
c) AB ve Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii

olmak {izere yeteri kadar idari ve teknik personel ile biirolardan olusur.

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik cergevesinde sube miidiirliiklerinin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitebilmesi
icin daire bagkanimnin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “ Sef ” goérevlendirmesi

yapilabilir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskaninin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-

(1) Dairesine bagli tiim sube miidiirliiklerini biitge, stratejik plan, performans programi ¢ergevesinde

koordine ederek yonetmek ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

(2) Sube miidiirliklerinde planlanan ve gergeklestirilecek tiim is ve islemleri yasal dayanakta
belirtilen mevzuata ve yonetmelige uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak,

(3) Daire baskanligi harcama yetkilisi olarak dairesinin mali yonetimini gorev ve sorumluluk
alanlarina ve mevzuata bagli kalarak yonetmek, i¢ kontrol giivence beyanini diizenleyerek birim
faaliyet raporlarina eklemek,

(4) Daire bagkanligi ve bagl sube miidiirliikleri ile ilgili her tiirlii yenilikleri, teknik gelismeleri ve
mevzuat takip etmek,

(5) Sube midiirliiklerinin faaliyetlerini, projelerini ve diger ¢alismalarini iist yonetimle {ist
yonetimin verecegi tim gorevleri de sube miidiirliikleri ile paylasarak bilgi ve belge akisini
saglamak,

(6) Sube mudiirliikleri personelleri ile ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program

dahilinde yapilmasini saglamak,
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(7) Basm Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligini temsilen toplanti, sempozyum, festival,
fuar vb. etkinliklere katilmak; daire i¢inde diizenli ve planh toplantilar yapmak, stirekli
igbirliginin devamliligini saglamak,

(8) Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin diger daire baskanliklari ile is birligi gerektiren konularla ilgili
koordine saglamak,

(9) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi sinirlart i¢inde bulunan basin yayin kuruluslar ile toplantilar
diizenlemek ve is birligi saglamak,

(10) Calisma alan1 iginde gorev yapan tiim personelin is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagli olarak
caligmalarini saglamak,

(11) Daire baskanliginda yeterli sayida nitelikli personelin istihdamini saglamak ve mevcut
personelin vasiflarina gore gorev dagilimlarimi ve siirekli gelisim ilkelerini takip ederek
diizenleme yapmak,

(12) Biiyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan verilecek tiim gérevleri yerine getirmek,

(13) Daire bagkan1 olarak belirtilen gorev ve sorumluluk alanlar1 ¢ergevesinde gorevleri tam ve

zamaninda yerine getirilmesini saglamada iist yonetime kars1 sorumludur,

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 7-
(1) Gorev ve galisma yonetmeligi, stratejik plan, performans programi cergevesinde sube
midiirliigline verilmis olan tiim gorevleri yerine getirmek ve bu dogrultuda caligmalarin

yapilmasini saglamak,

(2) Midirliik biinyesinde planlanan, uygulanan tiim is ve islemlerde mevzuata baglh kalarak is
akislarini yonetmek,

(3) Midiirligiin caligma alanlart kapsaminda temsilen toplantilara katilmak, midiirlik iginde
planli ve siireklilik kazandirilmis toplantilar yapmak,

(4) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

(5) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

(6) Yapilan is bolimii ¢ergevesinde bagli personelinin Sevk ve idaresini saglamak.

(7) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

(8) Is saglhig1 ve giivenligi kurallarina bagl olarak calisiimasimi saglamak,

(9) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

(10) I¢ kontrol standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
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(11) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

(12) Sube miidiird, miidirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken belediyenin stratejik planindaki
vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur,

(13) Gorev ve yetkileri ger¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin; etkili, stiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden, performans programindaki midiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesinden
sorumludur,

(14) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligina bagl sube miidiirleri koordineli ve is
birligi cercevesinde calisma ilkelerine bagli kalarak diger daire baskanliklar1 altinda yer alan
miidiirliikler ile de uyumlu ve koordineli ¢alisacaktir,

(15) Sube miidiirii, miidiirliik gérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden daire bagskanina

kars1 sorumludur.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

(1) Basin yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligin altinda yer alan sube miidiirliiklerinde bulunan
sefler, tim is ve islemlerde mevzuata uygun olarak ig akisi siireci kapsaminda isin zamaninda
yapilmasindan/ yaptirilmasindan sorumludur.

(2) Sef, birimindeki personele is dagitimi1 yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini izler.

(3) Sorumlu olduklart biironun ¢alisma alanina giren konular ile ilgili olarak miidiiriin verecegi
gorevleri yapar veya yaptirirlar.

(4) Gorevleri ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip etmek, maiyetindeki personeli de bu
dogrultuda bilgilendirmekle gorevli ve sorumludurlar.

(5) Maiyetindeki personelin gerek birbirine gerekse vatandaslar ile olan iliskilerde hosgori ve is
ahlakina uygun olarak hareket etmelerini saglamakla gorev ve sorumludurlar.

(6) Biirolariyla ilgili arag-gereg ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek, bagh oldugu miidiire
bildirmekle gorev ve sorumludurlar.

(7) Islerin plan ve programa baglanarak dzellikli ve siireli yazisma islerinin zamaninda ve usuliine
uygun olarak yapilip sonuclandirilmasindan ve idarenin olabilecek olumsuz sonuglarin dogmasini
engellemekten gorevli ve sorumludurlar.

(8) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasmi saglamak,
maiyetindeki personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun olarak is dagilimin1 ve evrak

zimmetlemesini saglamakla ytikiimliidiirler.
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(9) Calisan personelin is ve is yeri emniyetinin saglanmasi i¢in tedbirler alip amirlerini bilgilendirmek
ve biirosuna ( sefligine ) ait sivil savunma ve yangindan korunma yontemleri ile ilgili olarak bagl
bulundugu miidiiriin denetim ve talimatlar1 dogrultusunda diizenlemeler yapmakla ytlikiimlidiirler.

(10) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve bunlar1 sube

midiiriine ve talep edildiginde {ist yonetime bildirmekle yiikiimliidiirler.

Sube Miidiirliiklerinde Memur ve Is¢i Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10-

(1) Daire baskanliginca olusturulan gorev boliimii yapisi i¢inde sube miidiiriiniin verdigi tiim

gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

(2) Midiirliik galisma prensipleri ve disiplinlerine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasin
saglayip muhafaza etmek,

(3) Birimlerde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkinda bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi vermemek ve
aciklamalarda bulunmamak,

(4) Daire bagkanindan onay alinarak gerektigi durumlarda fazla mesai yapmakla sorumludurlar.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesine Baglh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri:

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11-

(1) Gunliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve mecmualarin aboneliginin yapilarak ilgili birimlere
dagitilmasi ve arsivlenmesi,

(2) Yakinlar1 vefat eden kisilere Biiyiiksehir Belediye Baskani adina taziye mesaji gondermek,

(3) Biiyiiksehir Belediyesi ile Ordu halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurarak bu kapsamda
her tiirlii kitle iletisim aracinin yam sira sivil toplum kuruluslari, sektdrel gruplar, 6zel ilgili
gruplar ve hemsehrilerle ilgili; halk giinleri, panel, soylesi ve agik oturum gibi gruplar ve
hemsehrilerle ilgili bilgilendirme toplantilar1 organize etmek, panel, sdylesi ve agik oturum gibi

ozel diizenlemeler yapmak,
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(4) Ordu ili ve Biiyliksehir Belediyesiyle ilgili tanitim amagli kitap hazirlanmasi ve basim isinin
yapilmasi, CD, DVD ve kisa film hazirlanmasi1 veya hazirlatilmasi,

(5) Ordu ili ve Biiyiiksehir Belediyesiyle ilgili belgesel, tanitict ve bilgilendirici film hazirlanmasi,
yaptirilmasi ve yayilatilmasi,

(6) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yapilan, agilig, toren konferans vb. programlarin takip
edilmesi, uygun goriilenlerin haberinin yapilmasi ve Biiyiliksehir Belediyesi internet sitesinde
yayinlanmasi,

(7) Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin agilis, toren, konferans ve programlarla ile ilgili yapilan yazili
ve gorsel haberlerin ulusal/yerel medya kuruluslarina servisini yapmak,

(8) Belediye faaliyetlerinin duyurulmasina yonelik kitap, brosiir, afis, CD vb. dokiimanlarin; grafik
tasarim, basim ve yayimini yapmak veya yaptirmak,

(9) Belediye hizmetlerinin tanitimi amaciyla biiyiiksehirden belediye biilteni ¢ikartmak, biiltenin
haber, tasarim, baski ve dagitim koordinasyonunu saglamak, belediye internet sayfasi
araciligtyla tanitimini yapip, kamuoyuna ulastirmak,

(10) Ordu Biiyiiksehir Belediyesiyle ilgili yerel/ ulusal yaym kuruluslarindan gelecek fotograf,
gorlintii ve haber vb. talepler i¢in gerekli izinleri vermek,

(11) Baskanin basin kuruluslariyla gergeklesecek olan faaliyetlerini organize etmek, gerekli
zamanlarda yapilacak basin toplantilarini, plan, proje ve belediye hizmetlerinin anlatildig:
toplantilar1 organize etmek,

(12) Onemli giin ve haftalarla ilgili Biiyiiksehir Belediye Baskani adina davetiye, tebrik karti
hazirlamak ve gondermek. Ayrica Ordu ilinde faaliyet gosteren yerel/ulusal yaymn
kuruluslarinin kurulus yi1l doniimlerinde Biiyiiksehir Belediye Baskan1 adina ¢igek gondermek,

(13) Biiyiiksehir Belediye Baskan1 adina 6nemli giin ve haftalarla ilgili yapilacak agilig, konferans
vb. faaliyetlerle alakali bilgilendirme amagli SMS metni hazirlamak ve atilmasi icin Bilgi Islem
Dairesi Bagkanligina ulagtirmak.

(14) Belediyenin web sitesindeki haberlerini giincellemek, banner yapmak,

(15) Biiyiiksehir Belediyesiyle ilgili etkinliklerde fotograf ve video kaydi almak, alinan kayitlart
arsivlemek ve istendiginde ilgili birimlere vermek,

(16) Ordu ili ve Biiyiiksehir Belediyesiyle ilgili tanitim amagl 6diillii/odiilsiiz yarigmalar yapmak,

(17) Yerel ve ulusal medyada Ordu Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili tiim konular1 takip ederek
kaydin1 yapmak, arsivlemek ve kuptir haline getirerek baskan, genel sekreter ve yardimcilarina
ulagtirmak ve gerekli goriildiigi takdirde tekzip islemlerini yapmak,

(18) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetleri medya ve halka etkin bir sekilde tanitilmasini

saglayarak her tiirlii reklam-tanitim-prodiiksiyon gorsellerini hazirlamak veya hazirlatmak,
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(19) Belediye ile basin ve yayin kurum, kuruluslari arasindaki iligkileri koordine etmek, haber ve
bilgi akisini diizenlemek,

(20) Biiyiiksehir Belediyesiyle ilgili her tiirlii agik hava gorsellerinin tasarimini yapmak, onayini
almak ve basim igini saglamak. Ac¢ik hava gorsellerinin gerekli yerlere asimini yaptirmak ve
zamani gegenleri kaldirtmak,

(21) Biiyiiksehir Belediyesinin hizmetleriyle ilgili anket, kamuoyu arastirmasi yapmak veya
yaptirmak ve bu arastirmalarin sonuglarini gerektiginde yaymlamak,

(22) Belediyenin sosyal medya {iizerinde aktif olmasini saglamak, belediyenin sosyal medya
hesaplarinin kontrol ve yonetimini yapmak,

(23) Biiyiiksehir Belediyesinin ¢ikarmis oldugu her tiirlii basili yayinda yer alan metinlerin imla ve
yazim kurallarini kontrol etmek ve 6ns6z hazirlamak,

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

(25) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE 12-

(1) Belediyemizce yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili Halkla iliskiler Beyaz Masa letisim Merkezinden
bilgi almak, bagvuru yapmak, sikayet ve talepte bulunmak gibi sebeplerle gelen vatandaslarimiz,
belediyemizin 44 10 52 Cagri Merkezi numarasi, Mobil Vatandas Uygulamast ve
www.ordu.bel.tr adresi iizerinden gelen sikayet ve talep mahiyetinde olan cagrilar ve e-posta
taleplerinin hizli ve tam olarak ¢6ziilmesi i¢in bagvurularin konularina gore degerlendirilmesini
ve gelen taleplerin ilgili birimlere ileterek siire¢ yoOnetimini takip etmek ve ivedilikle
sonuglandirilmasini saglayip geri bildirimde bulunmak.

(2) Resmi ve hafta sonu tatilleri hari¢ mesai saatlerinde saat 08.00 ile 24.00 aras1 444 10 52 Cagri
Merkezi numarasi iizerinden bildirilen vatandaslarimizin talep, sikdyet ve Onerilerini sistem
iizerinden kayit altina almak ve yonlendirme hizmeti sunmak,

(3) CIMER bagvurularm degerlendirilerek konusuna gore Belediye icerisinde ki ilgili birimlere
yonlendirip yanitlanmasini saglamak,

(4) 4982 sayili Bilgi Edinme Yasasi kapsaminda belediyemizden talep edilen bilgi ve belgelerinin
yasaya uygun olarak cevaplandirmak,

(5) Vatandaslarin sorunlarina insan odakli olarak, imkanlar dahilinde Beyaz Masa ( C6ziim Masast
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(6) Belediye hizmetleri ile ilgili anket, kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak bu
arastirmalarin sonucglarini gerektiginde yaymlamak,

(7) Biiyiiksehir Belediyesi ile Ordu halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak i¢in Halk
Giinleri organize etmek.

(8) Belediye ve kent halki arasinda belediyemizin hizmetleri ile ilgili etkili bir iletisim sistemi
kurmak bu amagla 6neri ve faaliyetlerde bulunmak,

(9) Daire baskanliklarinin igleyisleri ile ilgili yeni diizenlemeleri takip etmek ve verilen hizmetleri
bu dogrultuda gilincellemek,

(10) Ilimizde yasayan vatandaslarimizin belediye ile arasinda dogrudan ve kolaylikla iletisim
kurmasini saglamak,

(11) Cagr1 merkezine gelen bagvurularin haftalik ve aylik raporlarini hazirlamak,

(12) Iletisim merkezine sahsen miiracaat eden vatandaslarimizin sikayet, talep ve Onerilerini
konusuna gore kayit altina alarak haftalik ve aylik olarak raporlamak,

(13) Ana hizmet binast protokol ve ana giris bolimiinde damigsmanlik hizmeti sunmak,
belediyemizin sundugu hizmetler ile ilgili is ve islemler igin gelen vatandaslarimizi,
misafirlerimizi bina igerisinde birimlere yonlendirerek rehberlik hizmeti sunmak,

(14) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek,

(15) Daire Baskanligmin Idari Isler Sefligi tarafindan yiiriitiilmesi gereken is ve islemlerin takibini

yapmak ve yaptirmak ile sorumludurlar.

AB ve Dis Tliskiler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:
MADDE 13-

(1) Belediye birimlerinin Avrupa Birligi kural ilke ve standartlarina uygun hale getirilmesi ve
gelistirilmesi yoniinde ¢alismalar yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak,

(2) TUBITAK, Kalkinma Ajansi, Tiirk Ulusal Ajansi, TKDK, Avrupa Komisyonu ve diger
AB kaynakli hibe fon veren kurumlar, bakanliklar ve bagh kuruluslar, biiyiikelgilikler,
vakiflar, diger ulusal ve uluslararas1 kuruluslarin a¢tig1 hibe teklif ¢agrilarini takip etmek,
Biiyiiksehir Belediyemizin uygun basvuru sahibi veya ortagi olabilecegi programlari
belirlemek ve bu programlara proje hazirlamak veya hazirlatmak, bu konuda ilgili kurum
ve kuruluglar ile belirlenen izinler ve mevzuat ¢ercevesinde is birligi yapmak ve ortak
projeler iiretmek,

(3) Agik olan veya agilmasi planlanan hibe programlariyla ilgili olarak daire baskanliklarim
ve bagli sube miidiirlikklerini bilgilendirmek, daire baskanliklarindan gelecek talepler
dogrultusunda istisare halinde programlara proje hazirlamak veya hazirlatmak, projelerin
kabul edilmesi halinde koordinasyonunu saglamak ve raporlamalarin1 yapmak,
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(4) Bolgemize ve ilimize yonelik agilan hibe fon kaynaklarindan azami 6l¢tide yararlanmak ve
ilimizin proje iiretme kapasitesini artirmak amaciyla egitim, bilgilendirme, tanitim ve
rehberlik faaliyetleri yapmak,

(5) Avrupa Birligi, yabanci lilke kurum ve kuruluslari, yerel yonetimleri ile karsilikli is birligi,
bilgi ve tecriibe paylasimi yapilmasini koordine etmek,

(6) Avrupa Birligi iiyesi iilkeler ve birlik kurumlariyla kurumumuz yararma is birligi
caligmalarinda bulunmak ve bunlardan olusan calisma gruplarina mevzuat dahilinde
katilmak,

(7) Biiyiiksehir Belediyemizin yurt i¢inde ve yurt disindaki belediyeler ile karsilikli i birligini
baslatmak, gelistirmek, iyi niyet ve is birligi protokolleri imzalanmasini1 koordine etmek,
ilimiz ile diinya kentleri arasinda kardes kent iligskisi kurulmasi ve mevcut iliskilerin
gelistirilmesini saglamak,

(8) Kardes sehirler ya da diger sehirler/kurumlar ile birlikte ortak projeler gelistirmek ve
gercgeklestirilen eslestirme projelerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(9) Uluslararasi kurulus, kardes sehirler, is birligi antlagsmasi yapilmis sehirler ve diger diinya
sehirlerinden ilimize gelen konuklar1 karsilamak, agirlamak ve yetkili kisiler ile
goriigmelerini saglamak,

(10) Sehrimize gelen yabanci lilke diplomatik misyon temsilcilerinin ve yabanci konuklarin
belediyemiz iist diizey temsilcileri ile yapacaklari goriismelerde terclimanlik hizmetini
saglamak,

(11) Kardes sehirler, uluslararast kuruluslar, yabanci iilke kurumlari, biyiikelgiliklerle
yapilacak resmi yazigmalart hazirlamak, terciimelerini yapmak veya yaptirmak,
yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

(12) Biiyiiksehir Belediyemizin yerel yonetimler alaninda faaliyet gosteren/gosterecek ulusal
ve uluslararast kurum, kurulus ve birliklere kurucu {iye olarak katilmasi, caligmalarinda
aktif rol almasi i¢in gerekli g¢alismalar1 yapmak ve bu kuruluslarin faaliyetlerinin
planlanmasi ve yiiriitiilmesine katki saglamak,

(13) Belediyemizce yapilan ¢aligmalarin yabanct misyon temsilcilerine tanitilmast, yurt iginde
ve yurt disinda diizenlenen c¢esitli toplantilarda sunulmasini saglamak amaciyla yazili ve
gorsel materyaller gelistirmek,

(14) Biiyliksehir Belediyemize intikal eden c¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin
incelenip gerekli goriilenlerin terciimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara
ulastirilmasini saglamak,

(15) Ulusal ve uluslararasi fuar, toplanti, seminer konferans ve kongrelerde biiyiiksehir
belediyemizi temsil etmek veya belediyemizin ilgili birimlerinin katilimimn tesvik etmek,
ayni amagli etkinlikler diizenlenmesini saglamak,

(16) Yerel yoneticilik alaninda yapilacak yurt disi gezi, gozlem ve dokiimantasyon
incelemelerinde gerekli altyapiy1 hazirlamak,
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(17) Bakanliklar, Sivil Toplum Kuruluslari, Ulusal ve Uluslararas: Birlikler tarafindan tespit
edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda Biiyiliksehir Belediyemizin yararina
olan arastirma, fizibilite, proje faaliyetlerini planlamak ve uygulamasini saglamak.

(18) Biiyiiksehir Belediyemizin ¢alisma alanlari ile ilgili Ulusal ve Uluslararasi kurum ve
kuruluglar tarafindan diizenlenen proje yarigmalarini takip etmek, ilgili daire
baskanliklarin1 bilgilendirmek, daire baskanliklarina yarigsma basvuru siirecinde teknik
destek vermek, bagvuru yapmalarini saglamak,

(19) Uluslararasi gegerliligi olan 6nemli giinler ve kurulus y1l doniimlerinde yapilacak faaliyet
ve ¢alismalar1 Basin ve Yaym Sube Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde organize etmek,

(20) Biiyiiksehir Belediyemizin sektorel yatirim alanlarinda uyguladigi projelerin giincel bilgi
ve verilerini tutmak, talep halinde ilgili kurum ve kuruluslara iletmek,

(21) Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhg Idari Isler Sefliginin Girev, Yetki ve

Sorumluluklarr:

MADDE 13 -
(1) Daire Bagkanliga gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,
(2) Baskanliga gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini,
ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 midirliiklere ulastirilmasini saglamak,
(3) Baskanlik personelinin ilgili yazismalari (izin, rapor vb) yapmak,
(4) Fazla ¢alisma puantajlarini ve devam ¢izelgelerini tutmak,
(5) Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak,
(6) Baskanligin ihtiyaci olan biiro, kirtasiye vb. malzemelerin talep formunu hazirlamak,
(7) Baskanlik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini saglamak,
(8) Meclis ve enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve bagkanligin giindeme
alimmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,
(9) Baskanligin stratejik planlarint hazirlamak (yillik ve bes yillik),
(10) Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak,
(11) Performans esasl biitgelerin hazirlanmasi ve takibi,
(12) Odeme evraklarmin hazirlanarak tahakkuka baglanmas islemleri,
(13) Bagkanligin biit¢e, performans, program ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,

(14)Daire baskanliginin tasinir mal islemleri ve ihtiyaglarin temininin yapilmasi,
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DORDUNCU BOLUM
PERSONELIN CALISMA DUZENI

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart:
MADDE 14-

1)

@)

(3)
(4)

()

(6)

()

(8)

©)

Dairede yiiriitiilen tiim is ve islemler hakkinda bilgiler, belgeler ve tasari agamasinda
olanlar1 izinsiz olarak kurum disina ¢ikarmamak,

Biiyiiksehir belediye baskani, genel sekreter, genel sekreter yardimcisi, daire baskani ve
sube miidiirliniin yazilarini ve ekli dosyalarini paylagmamak,

Esitlik¢i bakis acisi ile her vatandasa adil sekilde davranmak,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymakla yiikiimli olup, tiyatro oyunlarinda ve o6zel
etkinliklerde gorevli personel rol/etkinlik geregi serbesttir,

Gorevde bulundugu siire ve sonrasinda hicbir zaman hicbir nedenle ikram, hediye kabul
etmemek/ettirmemek,

Daire bagkanligi disinda gorevlendirilenler kurumun menfaat ve ¢ikarlari konularinda daire
baskani, miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢alismalari
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

Midiirliik ile ilgili yazismalari yapmak, kayitlart tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

Gelen evraklan ivedilikle daire bagkanina iletmek, daire i¢i giden evraklari zimmet
karsilig1 elden, disar1 gonderilen evraklar ise ilgili daire baskanligi eliyle gondermek,
Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma

arkadaglariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

(10) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve

verimli sekilde kullanmak,

(11) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

(12) Gorevleriyle ilgili konularda daire bagkanini, miidiirii siirekli bilgilendirmek,

(13) Sube mudiirliigi ile ilgili bilgi edinme basvurularini ilgili sube midiirii ile istisare ederek

stiresinde cevaplandirmak,

(14) Hukuk misavirliginden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek ve cevap

vermek,
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(15) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,
(16) Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek,

(17) Kamu kaynaklarini etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢ergevesinde kullanmaktir.

BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Daire Baskanlhig Biit¢e, Performans, Program ve Faaliyet Raporu:

MADDE 16-

(1) Daire Baskanligi: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik
gider biit¢e tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini, hazirlayarak yasal siiresi
icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek zorundadir. Destek Hizmetleri Dairesi

Bagkanliginca gerceklestirilecek ihaleler daire baskanligi ile koordineli olarak gergeklestirilir.

Daire Baskanlhiginin Tasinir Mal Islemleri ve ihtiyaglarm Temini.
MADDE 17-

(1) Daire baskanliginin taginir mal ve ihtiyaglarinin temini, belediye ihale, satin alma tebliglerine
gore temin edilir. Daire baskanligi, baskanliga ait mal ve tasmirlarin giris-¢ikis ve muhafaza

islemlerini yapmak, bunlara iligkin kayitlar1 tutmakla gorevli ve yiikiimliidiir.

Inceleme ve Arastirma:
MADDE 18-

(1) Daire baskani, kendi daire bagkanliginin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak tizere yurt i¢i ve yurt
disinda bulunan resmi ve oOzel kuruluslarda inceleme-aragtirma yapmak iizere personel
gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde bagkanlik makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak
tiim personelin yurt dig1 gérevlendirmeleri Insan Kaynaklari ve Egitim Baskanliginin koordinesinde

gergeklestirilir.
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Yazismalar:
MADDE 19-

(1) Daire Baskanlig1 Imza Yetkileri Yonergesi cer¢evesinde Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller hakkinda Y énetmelik hiikiimlerine uygun olarak, “Belediye imza Yetkileri Yonergesine”
gbre yazisma yapar. Dosyalama Islemleri “ Standart Dosya Plani” hiikiimleri cercevesinde

yiriitiilir.
Ortak Gorevler:
MADDE 20-

(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda koordinator daire

baskani baskanlik makami tarafindan belirlenir.
MADDE 21-
Bilgi Verme Yasagi :

(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari izinsiz olarak evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve agiklamalarda bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube
Midiirii veta yetki verilen gorevliden alabilir. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda

kanuni islem yapilir.
MADDE 22-
Yonergeler:

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittigii gorevlerin ayrintilarina

iliskin olarak yonergeler Baskanlik Makami onayi ile ¢ikartilir.
Degisiklik:
MADDE 23-

(1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiiksehir Belediye Meclisinin Karari ile
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Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 24-

(1) Bu yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393
sayil1 Belediye Kanunu ve yiiriikliikteki diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik:

MADDE 25-

(1) Bu Yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kararinin kesinlesmesi ve kurumsal web
sitesinde ilaniyla birlikte yiiriirlige girer. Bu Yonetmeligin yirirlige girdigi tarihte Ordu
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.08.2017 tarihli ve 2017/188 nolu karariyla kabul edilen “Halkla
[liskiler Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik” yiiriirliikten kalkar.
Yiiriitme:

Madde 26-

(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.
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