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MECLIS KARARI
Karar Tarihi: | 16.11.2023 " Birlesim No: | 45
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Konusu  : | Ydnetmelik

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.11.2023 tarihli birlesiminde Plan ve Biitce
Komisyonuna havale edilen Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligi ibareli
08.11.2023 tarihli ve E-26130819-620-145684 sayil1 yaz1 okundu.

Trabzon Blyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi
Baskanlig1 Yonetmeligi’nin revize edilmesi hakkinda oldugu goriildd.

Yapilan goriisme sonunda:

Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhg
Yonetmeligi’nde ekteki sekliyle yapilan diizenlemelerin uygun goriildiigiine dair Plan ve
Biitge Komisyon raporunun oya sunularak oy birligi ile kabuliine, geregi i¢in Basin Yayin ve
Halkla Iligkiler Dairesi Baskanligina gonderilmesine karar verildi.16.11.2023
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T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER DAIRESI BASKANLIGI
YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag .
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Belediye Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler

Dairesi Bagkanligi’nin goérev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslan diizenlemek,
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini
saglamaktir.

Kapsam _
MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik, Belediye Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi

Baskanlig1 ile bagli sube miidiirliiklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklan ile
¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile 5216 sayili Biiyiiksehir

Belediyesi Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Trabzon Bliyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ve
Yrirlikte bulunan diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Trabzon Biiyliksehir Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

c¢) Belediye: Trabzon Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Belediye Meclisi: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enctimen: Trabzon Biiyliksehir Belediye Enciimenini,

d) Daire Bagkani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Dairesi Bagkanini,

d) Daire Baskanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Dairesi Bagkanligini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla
iligskiler Dairesi Bagkanliginin bagl bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Miidiir: Sube miidirlerini,

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

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus
MADDE 5- (1) Belediye ve Baglh Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro

{lke ve Standartlarina Dair Y6netmelik uyarinca Biyiikgehir Belediye Meclisinin 14/01/2015
tarih ve 8 sayili karan ile Basin Yayin vewﬂ_ql&!_a lligkiler Dairesi Baskanligi kurulmustur.
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Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 19.06.2019 tarih ve 268 sayih karar ile Norm
kadroda degisiklik yapilmistir.

Teskilat A

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi Baskanhg, Daire Baskanmna
bagl,

a) Basin Yaymn Sube Midiirligt,

b) Halkla Iliskiler ve Tanitim Sube Midirligii’nden olugmaktadur,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhgmin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Basin kuruluslariyla iligkilerin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Belediye ve Trabzon ile ilgili basinda ve internet sitelerinde ¢ikan haberleri ve iilke
giindemini takip etmek, Baskan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan ve ilgili daire
bagkanliklarina ulagtirmak ve arsivlemek,

¢) Belediyenin tiim ¢aligma ve organizasyonlarini takip etmek, kamuoyunun
bilgilendirilmesi i¢in basin biiltenlerini fotografli ve gorintiilii olarak hazirlamak, yazil ve
gorsel basin kuruluglarina 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 tamtim ve iletisim g¢aligmalarin
yapmak/yaptirmak. Bu kapsamda kitap, biilten, takvim, brosiir, afis, ilan panosu, davetiye vb.
tanitim araglarinin grafik tasarim, basim ve yayimini yapmak veya yaptirmak,

f) Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve calismalar: Kiiltiir ve
Turizm Dairesi Bagkanlig ile koordineli bir sekilde organize etmek,

g) Belediyenin web sitesindeki haberlerini giincellemek,

8) Agik hava reklam ve tanitim materyallerinin tedarik ve bakimini saglamak,

h) Kent Konseyi Bagkant ve Genel Sekreteri, Genglik ve Cocuk Meclisi Bagkanlari ile
koordineli g¢aligmak, Kent Konseyi ve alt meclisleri sekretaryasini yapmak, ihtiyag ve
taleplerini kargilamak, Biiyliksehir Belediyesi Meclis Kararn ile kurulan Genglik ve Cocuk
Meclislerinin, ¢aligmalarinin takibini yapmak,

1) Gontuilliytz projelerini koordine etmek,

i) Kamuoyu arastirmalar1 yapmak yaptirmak,

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklan ile Bagkan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan verilen emir ve talimatlari yasalar
cercevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraklardan st
yoneticilerin gormesini gerekli bulduklari evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlar: almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak Daire Baskanliklar ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,
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¢) Daire Bagkanlifini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigin
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar emrinde gorev yapan Sube Miidliriine
bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayil Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina
dair kanun kapsaminda (CIMER, Agik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanhig ile ilgili
yapilan bagvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmak,

d) Daire Bagkanligi’nin Taginir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Baskanhifinin 24 saat devaml ¢aligma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbirler almak,

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

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

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

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

1) Daire Baskanligini 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 ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

j) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nci maddesi uyarinca Daire Bagkanlifinin
Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca Daire Baskanlig
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

1) Daire Bagkanliginm ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar yapmak.

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

n) Disiplin Amirligi gérevini yliritmek,

0) Daire Bagkanlifimin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarinda Yazisma Y 6nergesine,
Imza Yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

6) Daire Baskanlifina gelen yazilan ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamak ve evraklarin arsiv mevzuatina gére imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin ylirtitiilmesini saglamak,

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

r) Daire Bagkanlifi emrinde gorev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallar
gercevesinde gorev yapmasi igin gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Bagkanlig: emrindeki personelin izin planminin yapilmasim saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Baskanlig1 personelinin gérevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli calismalar yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususlarda bagkanliga 6nerilerde bulunmak,
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i) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

v) Gérevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle is birli§i ve uyum
igerisinde ¢aligilmasin saglamak,

y) Personelin gérev dagilimim yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligmalarina, yeterli say:1 ve nitelikteki personel istihdamu ile personelin hizmet
i¢i egitimlerinin yapilmasina katk: saglamak,

z) Daire bagkani1 yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve list yonetime karsi sorumludur,

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Basin Yayin Sube Midiirliigliniin goérev, yetki ve sorumluluklan
sunlardir:

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

b) Radyo ve TV’lerde internet aracilif1 ile Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili tiim
konulan takip etmek/ettirmek, kayit edilmesi ve arsivlenmesi,

c) Trabzon ve belediye ile ilgili arastirmalar yaptirilmasi, mevecut veya yapilmis
caligmalar arasinda gerekli goriilen kitap, dergi vb. kaynaklarin basimi ve yayinlanmasi,

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

d) Belediyenin ihtiyaci olan kitap alimimin yapilmasi ve ilgili birim ve yerlere
dagitilmasi,

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

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

g) Gunlik, haftalik, aylik gazete, dergi ve bilgilendirme yayin organlar hazirlayarak
veya alarak 1ilgili birimlere dagitmak ve arsivliemek,

g) Yerel ve ulusal medyada Trabzon Biytksehir Belediyesi ile ilgili tiim konular takip
ederek kaydin: yapmak, arsivlemek ayrica Baskan, Genel Sekreter ve yardimcilarina
ulastirmak,

h) Belediyeye bagh icraatlarin, tarihi mekéan ve yerlerin fotograf-video ve film ¢ekim
izinlerini vermek,

1) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetlen medya ve halka etkin bir sekilde
tanitilmasini  saglamak. Bu amagla her tirli rekldm-tanitim-prodiiksiyon gorsellerini
hazirlamak veya hazirlatmak. Agikhava gorsellerini ve bu amagla kullanilacak olan kent
mobilyalarin1 yaptirmak ve takip etmek,

i) Belediye ile basin ve yayin kurum ve kuruluglari arasindaki iliskileri koordine etmek,
haber ve bilgi akisini diizenlemek,

j) Trabzon Biiyliksehir Belediyesi sinirlan igerisinde bulunan Belediyemizin raketleri,
megalight ile clp ve billboard (ilan tahtasi) vb. agik hava tanitim ve reklam materyallerinin
bakim onarim, yer tespiti ve kurulumunu yapmak, yaptirmak,

k) Belediyenin plan proje ve her tirli faaliyetleri ile ilgili yazili ve gorsel arsiv
olusturmak,
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Basin Yaymn Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Basin Yaymn Sube Midiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklan
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin calismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢alismalara katilmak,

b) Sube Midirli subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Bagkanina kars1 sorumludur,

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

¢) Baskan mesajlarin1 hazirlamak,

d) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluglarla isbirligi yapmak,

e) Emrinde gérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dil,
takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in baglh bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanlia Onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

f) 5018 Sayils Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

g) Sube Midirliiglinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalari hazirlamak,

g) Yetki alam igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
guvenligi kurallarina uygun olarak caligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

h) Tasinmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanlhiina ait taginir mallarm kaydi,
muhafazasi, i ve iglemlerinin yapilmasim saglamak,

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

1) Bagh bulunulan tist makamlara sunulmak lizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

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

k) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve dlizenini saglamak,

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

m)Daire Baskanlifinca havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarinin resmi yazigma kurallan ¢ergevesinde hazirlamak,

n) Midirligin imaj ve oOdevlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedefleri
belirlemek, ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

0) Mudiirligiin yapacagi yapim, mal ve hizmet alimlan ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmig ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol
etmek,

6) Stratejik plan, performans program, faaliyet raporu ve biitge ¢aligmalarini yapmak,

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

r) Baskanlik makami ve daire bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek,
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Halkla iliskiler ve Tanitim Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Halkla Iligskiler ve Tanitim Sube Mudirliigiintin goérev, yetki ve
sorumluluklar sunlardir:

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

b) Belediye Baskanlifimiza ait biitiin birimlerin halka iligkilerini organize etmek,
gerektiginde bagl kurulus ve istiraklerin halka iliskiler birimleriyle koordineli ¢aligmalk,

c) Belediyenin hizmetleri ve ihtiyag¢ duyulan konularla ilgili anket, kamuoyu aragtirmasi
yapmak veya yaptirmak bu arastirmalann sonuglarini gerektiginde yaymlamak,

¢) Belediye ile kent halk: 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
tiirlii kitle iletisim araglari yam sira sivil toplum kuruluslar, sektorel gruplar, 6zel ilgi gruplar
ve hemsehrilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilari, halk gilinleri, panel, sdylesi agik oturum gibi
Ozel diizenlemeler yapmak,

e) Egitici programlar sosyo-kiiltiirel etkinlikler gibi konularda goniilli kuruluslarla
isbirligi calismalari yapmak,

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

g) Trabzon’u ve kiiltlirini tanitic1 sesli ve goriintiilii verileri film, ¢izgi film, tamtica
film, mizik, siir vb. hazirlamak/hazirlatmak ve etkinlikleri diizenlemek,

§) Birim faaliyetleriyle ilgili bilgilendirme dosyalar1 hazirlamak,

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

1) Kurum faaliyetleri ile ilgili kamuoyu aragtirmalar1 yapmak/yaptirmak. Belediyenin
hizmet 6nceliklerini belirlemede gerekli ¢aligmalari ve anketleri yapmak /yaptirmak,

1) Gontilliiytiz projeleri ile ilgili Daire Baskanliklari, kamu kurum ve kuruluslari ve sivil
toplum Orgiitleriyle istigareli calismak,

Halkla Iligkiler ve Tamitim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

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

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

b) Sube Miidiiri subesine iliskin gbrev ve hizmetlerinde baghh bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirtrlikteki 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,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 8diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga Onerilerde bulunmak, gérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri ylriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar: hazirlamak,
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g2) Yetki alanmi igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saglifn ve is
givenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun igin gereken Onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanlifina ait taginir mallarin kayds,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasim saglamak,

h) Birim argivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarin1 koordine etmek, birim argivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

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

Jj) Bagh 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 yazigsma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanlifina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi igerisinde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar gergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliiglin imaj ve Odevlerini gergeklestirme i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Mudiirliigiin yapacagi yapim mal ve hizmet alimlan ile ilgili teknik sartnamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestirilmig ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasim kontrol
etmek,

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

6) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim, sempozyum, vb. etkinlik
ve organizasyon yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve yurtdis1 platformlara katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

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

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

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

a) Daire Baskanlif1 biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak/yaptirmak,

b) Personel arasinda gdérev bélimil yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak,

c¢) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak,

¢) Yazigsmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasim saglamak,

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak,

e) Is giivenligi kurallarina uygun calisma yapilmasin saglamak,

f) Gérev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

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

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Personelin gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Verilen gérevleri ¢alisma diizeni ve i glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

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

¢) Yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlil biiro islerini yiiriitmek,

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

d) Mevzuat ve idare tarafindan bahffe%iaﬂgkurallara uymak,
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e) Is akigina uygun calismalar yapmak,

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

g) Daire Bagkanlifinca yapilan gérev boliimii gergevesinde bagli bulunduklan Sube
Midiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmalk,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15 (1) Bu Yonetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiirtirltikteki 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 karar ile kabul edilen yonetmelik yiirtrliikten kaldirilmustir.

BESINCIi BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 17 - (1) Bu YoOnetmelik Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisince

onaylanmasini miiteakiben ilam ile ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimleri Trabzon Biiylksehir Belediye Bagkani
tarafindan ylirGtilir,
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