T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI )
BASIN, YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiitahya Belediye Baskanligi, Basin Yayin ve Halkla
Iiskiler Miidiirligii’ niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile kurulus, teskilat yapisi, calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonetmelik, Kiitahya Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler
Miidirliginiin kurulus, hukuki statiisii, gorevleri, yetkileri ve sorumluluklar: ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b maddesi, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ve diger i1lgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yiiriitmektedir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye ‘Kiitahya Belediyesini,

Baskan :Kiitahya Belediye Baskanini,

Meclis :Kiitahya Belediye Meclisini,

Encilimen :Kiitahya Belediye Enciimenini,

Miidiirliik :Kiitahya Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

Miidiir :Kiitahya Belediyesi Basm, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriini,
Personel :Miidiirliik biinyesinde gorevli tim memur, is¢i, sézlesmeli personel

ve diger personeli, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Baskanligi Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii,
22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri geregince 02.08.2023 tarihli ve 229 sayili Belediye Meclis Karari
ile kurulmustur.
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Teskilat Yapisi
Madde 6- Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

a) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii

b) Basin Yayin Servisi

c) Medya Servisi

d) Halkla iliskiler Servisi (Céziim Masas1 Birimi, Danisma Birimi, Bilgi Edinme
Biirosu, Santral ve Anons Merkezi Birimi)

e) Kalem Servisi

f) Muhtarlik isleri Birimi

UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7- Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ait gorevler asagida sayilmustir.

a) Belediye birimlerinin her tiirlii hizmet ve faaliyetini sozlii, yazili ve goriintiilii basin
yoluyla kamuoyuna tanitir, haber biilteni hazirlar. Kamuoyuna ilan ve duyurular yapar,
acik alanlarda yapilan reklam calismalarini yiiriitiir.

b) Belediye ve birim miidirliklerinin ¢aligmalarinin fotograflanmasini ve kamera
kaydinin alinmasini saglar, konularina gore siniflandirarak arsivinde saklar.

c) Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerine iliskin sozlii, goriintiilii ve yazili basinda
cikan haberlerin takip ve tespitini yapar, bu haberlerin arsivlenmesini saglar.

d) Ginliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve mecmualarin aboneliginin yapilarak ilgili
birimlere dagitilmasi ve arsivlenmesini saglar.

e) Basinda ¢ikan yanlig, hatali ve eksik haberleri tespit ederek ilgili miidiirliiklerden
dogru bilgiler alir. Basin kuruluglarina tekzipleri iletir ve bu isler icin gerektiginde
Belediye Hukuk Isleri ile birlikte koordinasyon saglar.

f) Belediye ¢alismalarinin medya kuruluslarina tanitilmasina yonelik basin toplantilar
diizenler.

g) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetleri genis halk kitlelerine duyurulmasina
yonelik kitap, kitapcik, katalog, bilgilendirme afisleri, reklam, tanitim, prodiiksiyon
gorselleri gibi materyalleri hazirlar veya hazirlatir, dagitim planin1 yapar ve
dagitilmasini saglar. Ac¢ikhava gorsellerini ve bu amagla kullanilacak olan kent
mobilyalarini yaptirir ve takip eder.

h) Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi (CIMER), e-belediye vb. basvurular1 ve 4982
sayill Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina
Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik kapsaminda gergeklestirilen yazili
taleplerin koordinasyonunu saglayarak konu ile ilgili miidiirliiklerden cevap alir,
basvuru sahiplerine bilgi verir.

i) Icisleri Bakanlig1 A¢ik Kapi Projesi kapsaminda, vatandaslarin elektronik olarak ya
da Kiitahya Valiliginde bulunan Acik Kap1 birimine yazili olarak iletmis oldugu
Belediyemizi ilgilendiren konularda koordinasyonu saglar, sikayet ve Onerileri
ilgili birimlere bildirir ve takibini yapar.

j) Icisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR
BILGI SISTEMI araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, oneri ve isteklerin
mevzuatta belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak. MBS
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K)

)

haricinde muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, bridge 360, maille, dilek¢e, CIMER
ile vb) her tiirlii talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve
sonuglarini takip etmek. MBS {iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim
talep, sikayet, Oneri ve isteklerle ilgili istatistiki kayitlar1 tutmak, raporlamak ve
Bagkanliga sunmak. Yilin belirli zamanlarinda Muhtarlarla “istisare toplantilari”
diizenlemek ve mahalle bazli hizmetlerin degerlendirmesini yapmak. Coziim
Masast’ndan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en
kisa siirede doniis yapilmasini saglamak.

Belediye ihbar hatlarina (153, Whatsapp Ihbar) gelen sikayetleri degerlendirir, ilgili
midiirliiklere aktarir, takibini yapar.

Belediyeye ait tiim basili ve gorsel materyallerin kurumsal kimlik kilavuzuna
uygunlugunu denetler.

m) Belediye ile ilgili tiim agilis ve haberleri takip ederek internet sitesi ve sosyal medya

n)

0)

p)

ortaminda yayinlar, yerel ve ulusal gorsel, sesli ve yazili medyaya servis eder.
Belediyeye bagl icraatlarin, tarihi mekan ve yerlerin fotograf, video ve film ¢ekim
izinlerini verir.

Coziim Masasindan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve
vatandasa en kisa silirede doniis yapilmasini saglar.

Belediye Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge
ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiir.

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 8- Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii, dogrudan Belediye Baskanindan ve
bagli oldugu Baskan Yardimcisindan talimat alir, bagli oldugu Bakan Yardimcisi ve
Baskana karsi sorumludur. Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri, kanun, tiiziik,
yonetmelik, genelge ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki gorevleri yapar:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

j)

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince, harcama yetkilisi
olarak, Midiirliigiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.

Personelin gorev dagilimini yapar, calismalarinit denetler, memur personelin basari
ve performans raporlarini doldurur.

Personelin, gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren tiim islemlerin gozetim ve
denetimini yapar.

Baskanlik Makamindan alacagi emirleri miidiirlik personeline iletir ve
uygulanmasini saglar.

Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirir ve s6z konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

Birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
saglar.

Basin, Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda
koordinasyonu saglar.

Miidiirliigiin is akis semalarin1 ve gorev tanimlarini belirlemek ve her personele is akis
semalarini ve gorev tanimlarini teblig edilmesini saglar.

Miidiirliigiin is saghgi ve giivenligi ile ilgili yasal mevzuatlarin gerektirdigi 6nlemleri
Is Saghigi ve Giivenligi Uzmam tarafindan verilen talimatlara uygun olarak,
organizasyonu saglamak ve gerekli denetlemeleri yaparak uygulanirhgimi takip eder.
Belediye Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.
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Basin, Yayin Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9- Basin Yayin Servisi, Miidiire bagli olarak ¢alisir. Baskandan ve Miidiirden

aldig1

talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tizik, yoOnetmelik ve genelgeler

dogrultusunda yerine getirir:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

1)

m)

Baskanlik makaminin yaptig1 etkinlikleri ve belediye icraatlarini muhabirler,
kameramanlar, fotografcilar ve gerekli elemanlarla izler, derlemeleri gorsel ve
basili materyaller haline getirir ve bunlarin basin kuruluslarina ve halka
dagitilmasini saglar.

Kiitahya'nin tarihi dokusunu canli tutacak, giindemde kalmasini saglayacak kiiltiir
ve turizme yonelik tanitici, markalastiric1 planlarla ilgili basin yayindaki
gelismeleri izler, raporlandirir ve bagkanliga bildirir.

Belediye arsivi i¢in gerekli yayinlari tespit ve temin eder, korur ve bunlarin servis
hizmetlerini yiiriitiir.

Kentimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve sanatsal degerlerini yurt i¢inde ve
yurt disinda tanitmak amaciyla, gerekli yayin, dokiiman ve malzeme hazirlar,
bunlarin satin alinmasini ve dagitilmasini saglar.

Belediyemizin basin, TV ve radyolarla olan iliskisini saglar, basinda ¢ikmis olan
haberlerle kamuoyunda olumlu izlenimler saglar, genel ve yerel basinda
belediyemiz ile ilgili haberlerin yayimlanmasini saglar, yayimlanan haberlerin
arsivlenmesini yapar.

Sehrimizi daha da yasanilir hale getirmek igin belediyemiz tarafindan yapilan
calismalarin tanitimi amaciyla goriintiiler elde edip arsivler, bu materyalleri
kullanima hazir tutar, belediyemiz hizmet ve faaliyetleriyle ilgili haberler
hazirlayip basin kuruluslarina ve halka servis yapar.

Basin kuruluslart ile diyaloglar1 gelistirmek amaciyla belediyemizi temsilen
girisim ve ziyaretlerde bulunur, basin yayin organlarina ve mensuplarina ait isim
ve adres listelerini diizenler, listelerin degisikliklerini takip eder.

Belediyemizin abone oldugu gazete (yerel basin dahil), dergi ve benzeri yayinlari
onceden okuyarak giindem hakkinda makami bilgilendirir, bu dokiimanlari cins ve
konularina gore simiflandirir, belediyemize uyarlar ve bunlarin arsivlenmesini
yapar.

Kiitahya Belediyesi ve Belediye Baskaninin, video, resim arsivinin yapilmasini
saglar.

Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tanitmak amaciyla reklam kuruluslar ile
iletisim kurar ve ilan verir.

www.kutahya.bel.tr adresinde bulunan belediye web sitesinde, belediye ile ilgili
haber ve gorselleri yayimlar. Ayn1 zamanda Kiitahya Belediyesine ait sosyal
medya hesaplar1 araciligi ile yapilan faaliyetlerin daha ¢ok kitleye ulagmasini
saglar.

Basin Yayin Servisi, gerekli oldugu hallerde; Medya Servisinin gorev, yetki ve
sorumluluklarin1 yerine getirmek i¢in konu ile ilgili 6nlemleri almak zorundadir.
Belediye Baskani ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

Medya Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10- Medya Servisi, Miidiire bagl olarak ¢alisir. Bagskandan ve Miidiirden aldigi
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir:
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f)

Gergeklestirilen programlar i¢in billboard, raket, brosiir, afis, kitap, davetiye ve
kataloglarin tasarimlarinin yapilmasini saglar.

Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kimlige
uygun tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglar, ilgili ¢alismalart kontrol ve
koordine eder.

Belediyenin ve Baskanin basin organlarina gonderecegi haber, mesaj ve
goriintiilerin tasarimini yapar, ilgili basin kuruluslarina ulagsmasini saglar.
Baskanlik Makami ile ilgili brifing, konusma metinlerinin hazirlanmasin1 ve
basilmasini saglar.

Medya Servisi, gerekli oldugu hallerde; Basin Yayin Servisinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek i¢in konu ile ilgili 6nlemleri almak zorundadir.
Belediye Baskan1i ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

Halkla iliskiler Servisinin (Céziim Masas1 Birimi, Damisma Birimi, Bilgi Edinme
Biirosu, Santral ve Anons Merkezi Birimi) gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 11- Halkla Iliskiler Servisi, ¢6ziim masasi, danisma, ilan ve santral birimlerinin
birbirine baglantili olarak 365 giin 24 saat hizmet verme ¢alismalarin1 kapsamaktadir.

Madde 11.1.Céziim Masas1 Birimi, Halkla Iliskiler Servisi biinyesinde Miidiire baglh
olarak calisir. Baskandan ve Miidiirden aldigi talimatlarla asagidaki gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Vatandaslar tarafindan Belediye Baskanligina gonderilen her tiirlii ihbar, sikayet ve
dilekleri degerlendirmek ve cevaplandirmak igin gerekli islemlerin yapilarak
sonuglandirilmasini saglar,

Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini1 g6z dniine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve islerle
ilgili olarak halkin bilgilendirilmesini ve takibini saglar.

Belediyemizde isi olan vatandaslara rehberlik yapar, onlarin islerinin takibine
yardimci olur,

e-belediye vasitasiyla gelen basvurulart ilgili birimlere gondererek bunlarin
cevaplanmasina ve takibine yardimci olur.

Yapilan caligmalarla ilgili tutulmasi gereken defter ve kayitlar tutar, istenildigi
zaman Miidiire ve list yoneticilere bilge ve rapor hazirlayip verir,

Belediyemize ait Thbar hatlarma (153 ve Whatsapp) gelen sikayetleri 365 giin 24
saat kesintisiz sekilde cevaplayip degerlendirerek ilgili Midiirliiklere aktarir ve
takibini yapar,

Belediyenin diger kurum ve kuruluslarla bu kurum ve kuruluslarda g¢alisanlarla
iletisim kurmasini saglar. Vatandaslarla Belediye arasindaki iletisime aracilik eder.
Coztim Masast birimi, gerekli oldugu hallerde; Danisma, Santral ve Anons
Merkezi birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek i¢in konu ile
ilgili 6nlemleri almak zorundadir.

Belediye Baskani ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

Madde 11.2- Damisma Birimi, Halkla Iliskiler Servisi biinyesinde Miidiire bagli olarak
calisir. Bagskandan ve Miidiirden aldigi talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir:
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9)

Vatandaglar tarafindan Belediye Baskanligina gonderilen her tiirlii ihbar, sikayet ve
dilekleri degerlendirmek ve cevaplandirmak icin gerekli islemlerin yapilarak
sonuglandirilmasini saglar,

Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini g6z oniine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve islerle
ilgili olarak halkin bilgilendirilmesini saglar.

Yapilan ¢aligmalarla ilgili tutulmasi1 gereken defter ve kayitlar1 tutar, istenildigi
zaman Miidiire ve iist yoneticilere bilge ve rapor hazirlayip verir,

Belediyenin diger kurum ve kuruluslarla bu kurum ve kuruluslarda calisanlarla
iletisim kurmasini saglar. Vatandaglarla Belediye arasindaki iletisime aracilik eder.
Tim kamu kurumlarina ait ihale, sempozyum, yarisma ve benzeri, afis ile gorsel
materyallerini Belediyemiz ic¢indeki tiim ilan panolarina aski siirelerince asarak,
vatandaslarimizin ve personellerimizin bilgilendirilmesi saglar.

Danisma birimi, gerekli oldugu hallerde; Coziim Masasi, Santral ve Anons
Merkezi birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek i¢in konu ile
ilgili 6nlemleri almak zorundadir.

Belediye Baskani ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat
hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirir.

Madde 11.3- Bilgi Edinme Biirosu, Halkla iliskiler Servisi biinyesinde Céziim Masasi

Birimi ile koordineli olarak Miidiire bagli ¢alisir. Bagkandan ve Miidiirden aldigi
talimatlarla gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine
getirir:

4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y®&netmelikte yer alan istisnalar
disindaki her tiirli bilgi veya belgeyi, kanunda ve yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore bagvuranlarin yararlanmasina sunmak i¢in bilgi edinme
bagvurularinin ilgili birimlere yonlendirilmesini ve takibini saglar.

Madde 11.4- Santral ve Anons Merkezi Birimi, Halkla iliskiler Servisi biinyesinde
Miidiire bagli olarak calisir. Baskandan ve Miidiirden aldigi talimatlarla asagidaki
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda yerine getirir:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Belediye icinden ve belediye disindan gelen tiim telefonlarin takibini yapar ve
bunlar1 ilgili sahislara yonlendirir.

Yapilan ¢aligmalarla ilgili tutulmasi1 gereken defter ve kayitlar1 tutar, istenildigi
zaman Miidiire ve iist yoneticilere bilge ve rapor hazirlayip verir,

Belediyenin diger kurum ve kuruluslarla bu kurum ve kuruluslarda calisanlarla
iletisim kurmasini saglar. Vatandaslarla Belediye arasindaki iletisime aracilik eder.
Belediye yayin sistemi iizerinden, sesli ilanlar1 (anons, duyuru, cenaze ilanlari)
yapar. Cenaze ilanlarinin Belediyemize ait web sayfasindan halkimizi
duyurulmasimi gerceklestirir.

Santral ve Anons Merkezi Birimine bagl olarak ¢alisan teknik personel, ses yayin
alici cihazlarinin arizasi1 esnasinda tamir, bakim ve onarimini yapmakla
sorumludur.

Santral ve Anons Merkezi birimi, gerekli oldugu hallerde; Beyaz Masa, Danigsma
birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek i¢in konu ile ilgili
onlemleri almak zorundadir.

Belediye Baskani ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
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Kalem Servisi, gorev, yetki ve sorumluklari

Madde 12- Kalem Servisi, Miidiire bagli olarak g¢alisir. Bagkandan ve Miidiirden aldig:
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir:

a) Midirliige ait resmi yazigmalari yUriitir.

b) Midiirliigiin islemlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.

c) Personelin 6zlikk haklar ile ilgili yazigmalar1 yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

d) Midirliigiin demirbagindaki malzemelerin kayitlarini tutar.

e) Kurum i¢i ve dis1 bildiri, genelge ve benzeri duyurulari, bilgilendirmeleri tiim
personele iletir, teblig eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem
yapar.

f) Midirliige gelen-giden evraklarin, giris-¢ikis kayitlarini yapar ve cevabin ilgili
yerlere gonderilmesini saglar.

g) Midirligiin, Biitge, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlarini
hazirlar.

h) CIMER, kurumsal mail aracilifiyla gelen sikayet ve basvurulari, ilgili
Miidiirlikklere havale eder, sikayet konusu cevabini Belediyemiz adina verir.

i) Icisleri Bakanlig1 A¢ik Kap1 Projesi kapsaminda, vatandaslarin elektronik olarak ya
da Kiitahya Valiliginde bulunan Ac¢ik Kap1 birimine yazili olarak iletmis oldugu
Belediyemizi ilgilendiren konularda koordinasyonu saglar, sikayet ve oOnerileri
ilgili birimlere bildirir ve takibini yapar.

j) Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

k) Miudirliigiin ihtiyaglarini belirler, ihtiyaglarin giderilmesi i¢in gerekli islemleri
yapar ve sonuc¢landirir.

I) Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yayinlar, diger nesriyatin satin alinmasi ve
resmi gazete ile diger bazi siireli yayinlarin abone yenileme islemlerini yiirtitiir.

m) Belediye Baskant ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

Muhtarlik isleri Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13- Muhtarlik Bilgi Sistemi Birimi Miidiire bagli olarak calisir. Bagkandan ve
Miidiirden aldig1 talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yerine getirir:

a) Igisleri Bakanlhig tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR
BILGI SISTEMI nin koordinasyonunu saglar.

b) MBS araciligiyla Belediyemize iletilen talep, sikayet, 6neri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

c) Midiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, 6neri ve
isteginin tam karsiligt olup olmadigini sorgular, sonuclarin etkinligini denetler ve
tyilestirilmesini saglar.

d) MBS haricinde muhtarliklardan gelen ( bizzat, telefonla, maille, dilekge, CIMER ile
vb) her tiirlii talebin uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglar ve sonuglarin
uygunlugunu denetler. Ayrica, istatistiki kayitlar1 tutar, raporlar ve Baskanliga sunar.
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. DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazismalar

Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 14-

a)

b)
)

d)

Midiirlikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
veya gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim
edilir.

Tiim Midiirliik Servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, Personelin
calismalarini Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak

Miidiirliikler aras1 yazismalar:

Madde 15- Miidiirliikler aras1 yazismalar 09/06/2020 tarih ve 2646 sayili Cumhurbaskani
Karar1 ile hazirlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi
Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 16- Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar 09/06/2020 tarih ve
2646 sayili Cumhurbaskan: Karar1 ile hazirlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Bagkani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren
Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

BESINCi BOLUM
Diger ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 17- Bu yonetmelikte hilkmi bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine gore islem yapilir.
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Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 18- Kiitahya Belediye Meclisinin 04/09/2024 tarihli ve 264 sayili karari ile kabul
edilen “Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma
Yonetmeligi” ytriirliikkten kaldirilmistir.

Yiirurhik

Madde 19- Bu yodnetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisince onaylanmasini miiteakip
Valilik makamina sunulmasiyla birlikte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 20- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye Meclisinin 07.04.2025 tarihli ve 135 sayih karariyla kabul edilmistir.

Eyiip KAHVECI Bayram KACANER Nazan YILMAZ
Meclis Baskani Katip Katip
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