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Belediyemiz Meclisi Genel Kurulunda okunan; 5393 Sayili Belediye Kanununun, Belediye Meclisinin
Gorev ve Yetkileri bashkl 18. Maddesinin (m) bendi geregince Belediyemiz biinyesinde yeni
olusturulan miidiirlitkklerin ¢alisma yonetmeliklerinin hazirlanmasi ve mevcut miidiirliiklerin ¢aligma
yonetmeliklerinin giincellenmesi ile ilgili Kanunlar, Plan ve Biitge, Cevre ve Tanm, Egitim, Saghk,
Kiiltiir ve Sanat, Ulasim, Tarife, Imar, Emlak, Halkla Iligkiler, Genglik Spor Miisterek Komisyon
Raporunda aynen;

ADANA iLi
SEYHAN BELEDIYESI
HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK

GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik ¢ikarmak ile
yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Adana Ili Seyhan Belediyesi Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin gérev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve ilkeler
Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Halkla [ligkiler Miidiirltigii teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklanyla, galigma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha
etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu y6netmelik, yiirtirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde Seyhan Belediyesi
Halkla Iligkiler Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aliyma usul ve
esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu y6netmelik, Seyhan Ilgesi Belediye Meclisinin 04.07.2024 tarih ve 55 sayili
karari ile kurulmug olan Halkla Iligkiler Miidiirliigiine ait; 5393 sayili Belediye Kanunu’'nun 15 inci
maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasimin (m) bendi,657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu,4982 sayilh Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Hakk:
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Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve tabii oldugu diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen
1) Baskan: Seyhan Belediye Baskani'ni,
2) Baskan Yardimcisi: Seyhan Belediyesi Halkla Iligkiler Miidiirliigii'ntin bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi'ni,
3) Bagkanlik Makami: Seyhan Belediyesi Bagkanlik Makamini,
4) Belediye: Seyhan Belediyesi'ni,
5) Birim: Seyhan Belediyesi Halkla iliskiler Miidiirliigii Birimlerini,
6) Encilimen: Seyhan Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,
7) Meclis: Seyhan Belediye Bagkanhgi Meclisi’ni,
8) Miidiir: Seyhan Belediyesi Halkla iliskiler Miidiiriinii,
9) Miidiirliikk: Seyhan Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Seyhan Belediye Bagkanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen temel

ilkelere gore ¢calismalarini yiiriitiir.

1) Adalet, hakkaniyet ve diiriistliikle hizmet sunmak,

2) Gii¢lii kurum biittinliiglinti olugturmak ve takim ruhu ile galigmak,

3) Belediye hizmetlerinin ihtiyaglara ve dnceliklere gére adil dagitmak,

4) Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere agik olmak,

5) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini g6zetmek,

6) Yapilan tiim galigmalari, gevrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile canh cansiz tiim unsurlara

hizmet verme temeline dayandirmak,

7) Kalkinmada siirdiiriilebilirlik ile kaynaklar etkin kullanabilen bir belediye olmak,

8) Yenilik¢i, ¢agdas ve degisime agik bir belediye olmak,

9) Insanlarin yasam bigimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

10) Egitim diizeyi yiiksek personelle giiglii, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

11) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

12) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimer yaklagim uygulayan,
verel diizeyde sosyal adaleti giiglendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri géz dniinde bulunduran,
kaynaklari etkin kullanan ¢agdas, demokratik, giiler yiizlii, ¢6ziim odakli, ulagilabilir,
giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisi.
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IKiNCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulug

MADDE 6- (1) Seyhan Belediyesi Halkla Iligkiler Miidiirliigii,22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’
de yayinlanarak yiiriirliige giren, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik geregince islemler yiiriitiilerek kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 7-Halkla iligkiler Mudiirltigii; @ist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagh olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

(2)Miidiirliiglin organizasyon yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Halkla ligkiler Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.

Personel Yapis
MADDE 8- (1) Midiirliikte Seyhan Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, sézlesmeli personel, Is¢i ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiiriin Gorevleri
MADDE 9 — (1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Yasal diizenlemeler ile Seyhan Belediye Bagkanliginca yayimlanan y6nerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak birimini sevk, idare ve temsil etmek, biriminde yapilmas: gereken
gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

2) Biriminde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayigina sahip olunmasini, mali yetki ve
sorumluluklarin bilgili ve yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasini
ve mevzuata aykir faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

3) Belediye tist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke ve
degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve biitge teklifini hazirlamak,

4) llgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasin saglamak,

5) Birimde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini
saglamak, gorev ve yetki alam gergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iliskin olarak
i¢ kontroliin isleyigini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
personele 6rnek olmak,
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6) Katilimer bir yonetim anlayisiyla birim personeli ile periyodik toplant: yapmak, birim
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlar takip
etmek,

7) Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullamsh ve
anlasilabilir bir sekilde iiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

8) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev
dagilim gizelgesini onaylamak, birim faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun
gerceklesmesi igin ¢aligma planlari hazirlamak, galigmalari izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

9) Birim risk koordinatérii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek. kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak
hassas gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata
ve usulsiizliiklerin giderilmesine yonelik gerekli 6nlemleri almak, tespit ettigi veya
kendisine bildirilen usulsiizliik ve yolsuzluk bulgularini tist yonetime bildirmek,

10) Birimine verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak,
haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarini iist yonetimin belirleyecegi
periyotlarda konsolide ederek iist yénetime sunmak,

11) Birim personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli dnlemleri
almak, birim sorumlulugunda bulunan her gérev igin hizmet igi egitim ihtiyacini
belirlemek, ilgili birime gondermek.

12) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek.,

13) Birim argivini 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde standartlara uygun olarak
kurmak, arsiv faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

14) Tasinir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasin:
saglamak,

15) Biriminde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet
Standartlar1 Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonuglandirilmasin saglamak,

16) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gérevleri yerine getirmek,

17) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siireglerini mevzuatina uygun
olarak baglatmak, takip edip sonuglandirilmasini saglamak,
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18) Y1llik birim faaliyet raporlarini diizenlemek, is ve iglemlerinin stratejik amaglara, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde gergeklestirildigine
iligkin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

19) Birimde viiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enctimen Karar
gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

20) Biriminin sunmus oldugu hizmetlerle ilgili varsa harg, iicret ve tarife énerilerini Mali
Hizmetler birimine gondermek; Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Belediye Gelirleri
Tarifesinin uygulanmasini saglamak,

21) Birimin sundugu gelir getirici faaliyetler, zarar ziyan tazmini ve benzeri alacaklar ile
borglarla ilgili tahakkuk iglemlerini gerceklestirmek,

22) Stratejik Plana uygun projelerin hazirlanmasi ve uygulamaya gegilmesi asamalarinda ilgili
paydaslar ile igbirligi iginde caligmak: kamu kurum ve kuruluglar, tiniversiteler, sivil
toplum kuruluglari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglariyla ortak projeler
gelistirmek, protokoller yapmak, ¢alismalar yiiriitmek,

23) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine uymak., giincellenmesi ve
gelistirilmesine katki saglamak,

24) Birimindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is sagh@i ve giivenligi mevzuati ile verilmis
olan gérevleri yiiriitmek,

25) Birimin gorev alanina giren konularda Seyhan Belediyesinden kurum goriigiiniin istenmesi
durumunda gerekli incelemeleri yapmak ve kurum gériisiinii hazirlamak,

26) Birimin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru bilgiye
ulagsmasini saglamak,

27) Birimi ile ilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine girilmesi gereken bilgilerin ara yiizler
vasitasi ile girilmesini, iglenmesini, giincellenmesini saglamak,

28) Ustleri tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 10- Halkla Iligkiler Biriminin gérevleri sunlardr:

1) Belediye ¢aligmalarinin kamuoyundaki etkilerinin degerlendirilmesini yapmak,

2) Vatandaglar tarafindan Bagkanhga gonderilen her tiirlii ihbar, sikdyet ve dilekleri
degerlendirmek ve cevaplandirmak i¢in gerekli islemlerin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

3) Her tiirlii imkandan yararlamilarak, ilgenin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik
degerlerinin yurt i¢i ve yurt diginda tanitimi, bu amag ve kapsamla yurt iginde ve yurt diginda seminer,
sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yariyma, gosteriler ve benzeri faalivetlerin diizenlenmesi
veya diizenlenmis olanlara katilimin saglanmasi, bu yénde faaliyet gosteren yerli veya yabanci, kamu
veya 0zel kurum, kurulus, topluluk ve kisilerin desteklenmesi, yonlendirilmesi ve bunlar arasinda

74



T.C
ADANA iLi SEYHAN iLCE BELEDIYESI

MECLIiS
03.02.2025
Ozii: Gorev ve Calisma Esaslari
Yonetmeligi
Say1:7

KARAR

gerekli isbirliginin saglanmasi, bu tiir faaliyetlerin ilgede yapilmasimin 6zendirilmesi, 6dil verilmesi
¢alismalarinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

4) Yukarida belirtilen faaliyetlerin kolaylagtirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu faaliyetleri
yiiriiten, yonlendiren kitle iletisim veya ulastirma kurumlar ile yakin iligki i¢inde bulunmak ve
kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kigi, kurum, kurulus, topluluk veya bunlarin
temsilcilerini davet edilmesi ve agirlanmasi islemlerinin yapilarak sonuglandiriimasini saglamak,

5) llgeyi yurt i¢i ve yurt disinda tanitmak igin gerekli yayn, dokiiman ve malzemenin
hazirlanmasi, satin alinmas1 ve dagitilmas: iglemlerinin yapilarak sonuglandiriimasini saglamak.
kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirhiklan yaparak sinevizyon gosterilerini diizenlemek,

6) Belediye hizmetlerinin, alt yapisinin, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarinin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim galigmalarini ytiriitmek,

7) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan
¢alismalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karsi olumlu hisler beslemesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin ve yonetimden beklentilerinin alinmasi
amagh ¢alismalan yiirtitmek,

8) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini gdz dniine alarak, yiiriitiilen is ve islemler ile ilgili
olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Bagkanin halki bilgilendirici mahiyetteki
toplantilarini organize etmek,

9) Tamtim faaliyetlerinde kullamilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire uygun
tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili ¢aligmalari kontrol ve koordine etmek,

10) Cesitli sivil toplum orgiitleri, muhtarlar ve benzeri ile belediye y6netiminin katihmiyla
belirli donemlerde toplantilar yaparak bir araya gelmeleri igin organizasyonlar diizenlemek,

11) Belediye’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikdyetlerini almak ve
Belediye’nin hizmetleri hakkinda vatandaslar bilgilendirmek,

12) Halkla iligkilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini artiracak onlemleri belirlemek {izere arastirmalar yapmak,

13) Kurumun halkla iligkiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagh faaliyetler organize
etmesine yonelik oneriler ve projeler gelistirmek,

14) Belediye'nin gerek ige gerekse disa doniik olarak kullanacagi amblem, logo ve benzeri her
tiirlii baskili malzemelerini kurum kimligi esaslari agisindan incelemek, ¢alismalarin kurum kimlik ve
imajim gelistirici olmasi yoniinde 6neriler gelistirmek,

15) Mer’i mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

16) Kamuoyundan yansiyan sikdyet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme ¢alismalarini
yapmak,

17) Bagkanlikga verilecek bilgilendirme ve toplantilarin organizasyonunu yapmak,

18) ligedeki muhtarliklar ziyaret etmek, bolge sakinlerinin dilek ve isteklerini yerinde tespit
etmek, bir degerlendirmeye tabi tutarak ilgili birimlere ulastirmak,

19) Belde sakinlerinin ihtiyaglarini ve hizmetlerimiz ile ilgili goriilerini tespit etmek iizere
anket ve benzeri ¢aligmalar1 yapmak,

75



T,
ADANA iLi SEYHAN iLCE BELEDIYESI

MECLIS
03.02.2025
Ozii: Gorev ve Cahsma Esaslar
Yonetmeligi
Say1: 7
KARAR

20) Belediye c¢aligmalan ile ilgili olarak Baskanlik Makami'nin onay1 dogrultusgnda yerli ve
vabanci kisi ve kuruluslarla iyi iligkiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla gerekli ¢aligmalar:
yapmak,

21) Vatandaslardan gelen istek ve talep dogrultusunda Seyhan bélgesinde yapilan galigmalari
gezi rehberi esliginde tamtarak giin boyu ikramlar sunarak, ilgemizin taniimini saglamak.

Cagr Merkezi Birimi gérev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-1) 7/24 vatandaglardan gelen gagrilan, ¢agn cevaplama kriterlerine uygun bir sekilde

ve zamaninda yanitlamak,

2) Vatandaglardan gelen istek, oneri ve sikayetleri; istekleri dogru ve eksiksiz bir sekilde alip
sisteme kaydetmek ve vatandas1 dogru bir sekilde bilgilendirmek,

3)Sistemde kayith olmayan vatandasin isim ve iletigim bilgilerini, Cagr1 Merkezi sisteminin
rehberine kaydetmek,

4)Gelen duyuru, bildirim ve miidiirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili bilgilendirmeleri
giincel bir sekilde takip etmek,

5)Vardiya degisimlerinde gelen personele vardiyay: devrederken, gerekli bilgilerin
aktarimini saglamak,

6)Resmi tatillerde, gelen acil durum bagvurularini alir almaz, miidiirliikte gorevli olan acil
durum ekibine iletmek,

7)Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,

8)Calisma alanindaki mal ve malzemeleri diizenli kullanmak,

9)Mola saatlerine riayet etmek,

10)Kiyafet yonetmeligine uymak,

11)Miidiiriin ve amirinin kendilerine tevdi ettigi gérevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Basin yayin takip biriminin girev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12— (1) Basin Yaym Takip Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Sehir igi dzel gezi ve galiyma denetimlerinde Bagkan’a refakat etmek,

b) Belediye g¢aligmalarinin tamitimi maksadiyla ilgili olarak gerekli kamera ve fotograf
¢ekimleri yapmak, gekilen kamera gériintiileri ve fotograflarin arsivlenmesini saglamak,

¢) Belediyede gesitli Halk Meclislerini organize etmek ve bu toplantilara istirak etmek,

¢) Belediye ¢aligmalarini takip etmek ve bu ¢aligmalar hakkinda basina gerekli bilgiyi vermek,

d) Belediyenin yapacag: toplantilarin halka, ilgililere ve basina duyurulmasim saglamak,

¢) Bagkanin basin toplantilarini organize etmek,

f) Basinda belediye ve belediye faaliyetleri ile ilgili olarak gikan haberleri takip etmek, bunlarin
dogrulugunu aragtirmak ve bu haberlerden Baskanhigin ve ilgili birimlerin haberdar olmasini
saglamak.

(2) Basin Yayin Takip Birimi i ve islemlerini asagidaki yontemleri kullanarak yapar:

a) Gazete haberleri tarama/arsivleme
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b) Olay izleme; haber ve resim toplama/arsivieme

¢) Bilgi ve haber yayma

¢) Haber biilteni hazirlama ve dagitma (resim dahil) arsivleme

d) Gazete/dergi ¢ikarma

¢) Basin toplantisi diizenleme/arsivleme

f) Haber ve sikdyetlere yanit verme/argivieme

g) Toplant1 diizenleme

g) Tahakkuk ve personel islemleri

h) Miidiirliigiin tahakkuk islerini diizenli yiiriitmek

1) Birim i¢i personel iligkileri
Grafik - tasarim biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- Grafik-Tasarim Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Belediyenin baglatmis oldugu ¢esitli kampanyalarin afis ve brosiirlerini hazirlamak,
b) Belediye faaliyetlerinin tanitimu igin gerekli pankartlar hazirlatmak,

c¢) Belediyeyi ve belediye faaliyetlerini tanitici biiltenler hazirlamak,

¢)Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerinin tamitildigi brosiir, dergi, katalog gibi ¢aliymalar:
yiirlitmek, basimin gergeklestirip, kontroliinii saglamak.

d)Kutlama, tebrik, kinama, duyuru gibi ¢alismalar hazirlanarak afis, ilan tahtasi, LED ekran,
sosyal medya gibi yerlerden vatandasa ulastirilmasi.

¢)Belediyemiz web sitesine haber, fotograf, bilgi ve belge sunumu, duyuru, ihale ilani,
belediyemize bagh tesis ve diger birimler hakkinda bilgilerin aktarilmas: ve giincellenmesi.

Haber kurgu / montaj, animasyon biriminin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14— (1) Haber Kurgu/Montaj, Animasyon Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Video haberin montajini hazirlamak.

b) Video haberlerinin basina servis yapilmasi ve arsivlenmesi.
¢) Gorsellerden kurgu/montaj, animasyon yapilmasi.

¢) Gazete haberleri tarama/arsivleme

d) Olay izleme; haber ve resim toplama/arsivleme

istihdam Biriminin Gérevleri
MADDE 15-

a) Istihdam Birimi ile vatandaslarin is arama, issizlik maas1 baglama ve sorgulama gibi
hizmetlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi, ayrica ig arayan vatandaslar ile personel alimi yapacak
igverenlerin bulusturulmasi,
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b) Seyhan Belediyesi ile Adana Caligma ve Iy Kurumu [l Miidiirliigii arasinda imzalanan
protokol uyarinca, TYP (Toplum Yararina Program) kapsaminda Belediyemizde ¢aligan personelin
tiim ise girig-¢ikis ve 6deme islemlerini ger¢eklestirmek,

¢) ISKUR’a her ay muntazam olarak ¢alisan sayilarini bildirmek,

d) Belediyemiz ISKUR Hizmet Noktas: aracilig1 ile is arayan vatandaslarin e-ISKUR
kayitlarinin ve is bagvurularini sistem iizerinden gergeklestirmek; i arayanin profiline uygun agik is
ilanim sorgulamak,

e) Belediyemiz ISKUR Hizmet Noktasinda e-ISKUR sistemi iizerinden Igsizlik Sigortasi
bagvurusu talep dilekgelerini sisteme kayit etmek ve talep dilekgesi ile 6deme plamim sorgulamak,
isgiicli uyum planlarina bagvuru yapmak.

Saha Ekibi ve Istatistik Biriminin Gorevleri
MADDE 16-Saha Ekibi ve Istatistik Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Biitiin yapilan hizmetlerin haftalik ve aylik olarak vatandasin memnuniyet degerlendirmesi
ve miidiirliikklerin performans analizi ile sayisal verilerle yorumlamak,
b) Belediye hizmetlerinin yiiksek, siirdiiriilebilir ve saha sorunlarinin ¢dziimiinde verimlilik
artis1 saglayacak caligmalari, takip etmek ve bu alanda fayda saglayabilecek projeler iiretip,
Onermek ve ilgili miidiirliiklere bildirilmesi
¢) Haftamin 7 giinii Cagrnn Merkezi iletisim uzmanlari sonuglanan bagvurulari, hizmet
gergeklesmis ya da gergeklesmemis olsa bile, vatandagin memnuniyetini saglamak
amaciyla vatandasla iletisime gegmek.
idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri
MADDE 17- 1)Midiirliigiin tiim yazigmalarinin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli
yapilmasini saglamak.
2)Gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak, dosyalama diizeni ve miidiirliik
argivini olusturmak.
3)Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
4)Personelin her tiirlii 6zliik iglerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
5)Miidiirliik biinyesinde ¢aligan tiim personelin maas ve puantajini hazirlamak,
6)Mudiirligiin gider biitge taslagini, trajik ve calijma planlarim, faaliyet raporlarim
hazirlamak,
7)Bir harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve iglemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek,
8)Sarf malzemelerin teminini saglayip, dagitiminmi yapmak,
9)ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,
10)Miidiirliige ait tagimir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespitini, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesaplarinin olugturulmasi islemlerini gergeklestirmek,
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11)Gorev alanina giren ve miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak ile gérevli ve
yetkilidir.
DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yinetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 18- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Baghhk

MADDE 19- (1) Halkla Iligkiler Miidiirliigii; tist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagh olarak ¢alismalarin siirdiiriir.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik, Seyhan Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Seyhan
Belediyesi'nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Seyhan Belediye Bagkam yiiriitiir.

Komisyonumuzca, Halkla Iligkiler Miidiirligi Gérev ve Caligma Esaslari Yonetmeligi
idareden geldigi sekliyle ve oygoklugu ile kabul edildi.

Konunun yapilan goriisiilmesinde; Halkla [ligkiler Midiirliigit Gorev ve Calisma Esaslari
Yonetmeligi ile ilgili Kanunlar, Plan ve Biitge, Cevre ve Tarim, Egitim, Saglik, Kiiltiir ve Sanat,
Ulagim, Tarife, imar, Emlak, Halkla liskiler, Genglik Spor Miisterek Komisyon raporunun oy
¢oklugu ile kabuliine karar verildi.

MECLIS BASKANI MECLIS KATIBI MECLIS BI
ya TERIN Dilek CALISKAN Birgep C BAKIR
Belgdive Ba 1
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