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YESILYURT BELEDIYESI Sayist: 20582433-301.05-328
MECLISI Toplanti: 11
Birlesim: 1 Oturum: 1
Ozii: Belediyemiz Mudiirliik, Kurulus,
KARAR Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri

Belediye Meclisi, Meclis Baskani Prof. Dr. Ilhan GECIT Baskanliginda cogunlukla toplandi.

Giindemin 5’inci maddesi; Belediyemiz Midiirlik, Kurulus, Goérev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 11/10/2024 tarih ve 4 sayili raporu okunarak geregi
goriisiildi.

Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri ile giincellenen Zabita Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Basin
Yayin ve Halkla lliskiler Miidiirliigii ile Imar ve Sehircilik Miidiirliigii'ne ait teskilat yapismi, hukuki
statiislinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve esaslarini belirleyen ve 31 sayfa 52 maddeden
tesekkiil olan Zabita Miidiirliigti Yonetmeliginin, 11 sayfa 23 maddeden tesekkiil olan Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirltigii Yonetmeliginin, 6 sayfa 25 maddeden tesekkiil olan Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Midiirliigii Yonetmeliginin, 9 sayfa 27 maddeden tesekkiil olan Imar ve Sehircilik Miudiirligi
Yonetmeliginin 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlandigi
anlagilmis olup; hazirlanan yonetmeliklerin; 5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesinin (m) bendi
geregi kabuliine, yapilan oylamada katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Prof. Ahmet GULMEZ
Med|is Bagkani Katip
#
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T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
i 'BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU .
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1-

Bu yoénetmeligin amaci, Yesilyurt Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-
Bu Yénetmelik, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Mudirligii'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3-
18/10/1982 tarihli ve 2709 Sayil1 1982 Anayasasi’nin 124. Maddesi, 3/7/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yonetmelik, 09.04.2023 tarih 32158 sayili
Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore
hazirlanmstir.
Tanimlar
MADDE 4-
Bu y6netmelikte gecen:
~ 1- Belediye: Yesilyurt Belediyesi’ni,
2- Bagkanlik Makami: Yesilyurt Belediye Bagkanligi’ni,
3- Bagkan: Yesilyurt Belediye Baskanini,
4- Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisini,
5- Enclimen: Yesilyurt Belediye Baskanligi Enctimenini,
6- Baskan Yardimecist: Yesilyurt Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin bagl bulundugu
Baskan Yardimeisi,
7- Miidiirliik: Yesilyurt Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,
8- Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,
9- Seflik: Yesilyurt Belediyesi Basmn Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigti Sefligini,
10- Boliim Sorumlulari: Yesilyurt Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Bolim
Sorumlularini,
11- Boliim: Yesilyurt Belediyesi Basin Yayin ve Halkla [liskiler Midiirliigii Bsliimlerini,
12- Birim: Yesilyurt Belediyesi Basim Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirltigiinii Birimlerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ niin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
1- Mudiirlik

2- Basin Yayin Birimi
3-Halkla Iliskiler Birimi
4- Kalem Birimi /4/1



Baghhk

MADDE 6-

Miidiirliik; iist yonetici olarak Bagkana veya Baskanin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan
Yardimcisina bagl olarak ¢alismalarini stird{iriir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7-
Asagida belirtilen gorevler, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan ytiriitiiliir:
1- Belediyenin faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle etkin ve
saglikli bir iletisim kurmak, vatandasin belediye hizmetlerinden etkin bir bigimde yararlanmasini saglamak,
2- Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iligkiler gelistirmek, kitle iletigim
araclarindan etkin bicimde yararlanmak,
3- Belediyenin amag, hedef ve politikalarin belirlenmesi amaciyla g¢esitli arastirmalar yaparak miidiiriin
bilgisine sunmak,
4- Belediye calismalari ve projelerini haber haline getirmek; makale, r6portaj, bilgi notlari, brosiir
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,
5- Yesilyurt Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve ytiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlariyla iletisime gecmek,
6- Basin yayin organlarinda yayilanmak tizere hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarin1 bu kurumlara
verip, takip etmek,
7-Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢aligsmalarini yaparken rahat bir ortam saglamak,
8- Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Yesilyurt Belediyesi’nin leh ve aleyhinde
olan gelismeleri ve diger belediyelerle ilgili yenilikleri Belediye Baskanina diizenli olarak rapor vermek,
9- Belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da ger¢ek disi haberlerle ilgili her tiirlii tedbiri almak,
10- Belediyenin c¢alismalarini kamuoyuna ve Yesilyurt’lulara daha etkin bigimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,
11- Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan gorintilii ve yazili haberleri duzenli sekilde
arsivlemek,
12- Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini  ve
giincellenmesini saglamak,
13- Belediye ¢alismalarin1 kamuoyuna ve Yesilyurt’lulara daha etkin bicimde duyurabilmek igin biilten,
afis, pankart, web, sms, e-posta, Sosyal Medya vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,
14- Belediye Baskanmin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile i birligi
icerisinde ayarlamak,
15-Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarinin diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak,
16- Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera g¢ekimleri yapmak ve materyalleri ihtiya¢ duyan
midirliige vermek, arsivlenmeleri ile ilgili caligmalar ylirtitmek,
17-Web sitesi i¢in gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlayip Koordinasyon Mudiirliigii ile
koordine halinde sitenin giincelligini saglamak,
18- Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan ¢aligmalarin
halka duyurulmasi, halkin belediye yonetimine karsi olumlu diistinebilmesinin saglanmasi, halkin da
yonetim hakkindaki diistincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi amach ¢aligmalart yiiriitmek,
19- Kurumun halkla iligkiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagh faaliyetler organize etmesine yonelik
Oneriler ve projeler gelistirmek,
20- SMS listelerini hazirlamak, giincellemek, davet, tebrik ve taziye mesajlar1 gondermek,
21-Davetiye, afis, el brostirii, billboard ve bez afisler yaptirarak, ilgili yer ve birimlere dagitimlarin
saglamak,
22- Mudiirliiglin tiim yazismalarini, gelen-giden ve zi evrak kayit ve dagitimini yapmak; dosyalama
diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,
23- Her tiirli genelge, teblig, fyonetmelik ve Baskanlilf emjflerini ilgili personele duyurmak,




24- Personelin her tiirlii 6z1iik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

25- Midiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

26- Bir harcama birimi olarak Muiduirligtin her tiirlti mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore ytiirtitmek,
27- Miudiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri
ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gerceklestirmek,

28- Vatandaglardan e-posta, telefon, faks sahsen ya da medya yolu ile gelen basvurulari, sikdyet, neri ve
talepleri, ilgili miidiirliiklerle temasa gegerek degerlendirmek; en hizli bicimde ¢6zmek i¢in takip etmek,
sonuglarini izleyerek ilgili kisi ve kurumlara iletmek,

29- Yesilyurtlularin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek i¢in gerektiginde
kamuoyu yoklamasi ve anket caligmasi yapmak,

30- Thale mevzuatia gore gerekli is ve islemleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8-

Basm Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03/07/2005 tarih ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri yasalar ve diger
mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9-

Basin Yayimn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10-
Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;
1- Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil etmek,
2- Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi oldugundan Miidiirligiin her tiirlii galismalarini diizenlemek,
3- Yasalarla verilen her tiirlii gérevi yapmak,
4- Halkla [liskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iletisim bakimindan dikkate alinacak
hususlar1 belirlemek, belediyenin imajini istenilen sekilde giiclendirmek ve benzeri konularda kurum
menfaatini gdzetmek yolundaki goriislerini belirtmek, alaniyla ilgili fakat devamlilik arz etmeyen isleri icra
etmek, halki bilgilendirici brosiir, biilten, belediye web sayfasi ve benzeri ¢aligmalari yiiriitmek,
vatandaslardan gelen sikdyet, teklif ve benzeri konular1 en kisa zamanda belediyenin diger birimleriyle
¢coziime kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglamak, birimler tarafindan yapilan g¢alismalarin
tanittmin1 yapmak, Belediye Baskani’nin halki bilgilendirici ¢aligmalarin1 koordine etmek, belediyece
yapilan etkinliklerin koordinesini saglamak, Yesilyurt agisindan 6nemli glinlerin kutlamalar ile ilgili
etkinlikleri diizenlemek ve belediyenin tiim tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek,
5- Kendisine direkt bagli bulunan; Basin yayin birimine ve Halkla iligkiler birimine, nezaret etmek,
6- Midiirliigiin ¢alismalarini tanzim etmek ve personel arasi gorev taksimatini yapmak,
7- Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat cergevesinde hareket etmek,
8- Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
9- Bagkanlig1 temsilen toplantilara katilmak,
10- Belediye Baskanmin medya ile gerceklesecek randevularim Ozel Kalem Miidiirliigii ile is birligi
icerisinde ayarlamak,
11- Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmak,
Basin Yaymn Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11-
Basin yayin biriminin gorevleri asagida belirtilmistir;
1- Belediye ¢alismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari, brosiir

hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirl k,
2- Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi med}ﬁlanyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle iletisim

araclarindan etkin bigimde yargrlanmak, »



3- Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢aligmalarini yaparken rahat bir ortam saglamak,
4- Basin Yay organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek, belediye hakkinda
medyada yer alan yanlis ya da gercek dis1 haberlerle ilgili her tiirlii tedbiri almak,

5- Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan gorintiili ve yazili haberleri diizenli sekilde
arsivlemek,

6- Belediye c¢alismalarini kamuoyuna ve Yesilyurtlulara daha etkin bigimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

7- Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak ve materyalleri ihtiya¢ duyan miidiirliige
vermek, arsivlenmeleri ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek,

8- Belediye iletisim panolarimn kullanimini, gorsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini  ve
giincellenmesini saglamak,

9- Yesilyurt Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve ytriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlariyla iletisime ge¢mek,

10- Basin yayin organlarinda yaymlanmak iizere hazirladig1 basin biilteni ve gazete ilanlarini bu kurumlara
verip, takip etmek,

11- Belediyenin genel amag¢ ve politikalarina uygun nitelikte basin ve halkla iliskiler stratejisinin
belirlenmesinde miidiire 6neriler getirmek,

12- Miidiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak,

13- Kendisine bagli olarak g¢alismakta olan personelin ig, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek igin
egitilmeleri yolunda ¢aligsmalar ytirlitmek,

14- Islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini
saglamak.

15- Belediye y6netiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin
halka duyurulmasi, halkin belediye yonetimine karsi olumlu diisiinebilmesinin saglanmasi, halkin da
yonetim hakkindaki diistincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi amagli ¢caligmalari yiiriitmek,

16- Belediye calismalarini kamuoyuna ve Yesilyurtlulara daha etkin bicimde duyurabilmek i¢in biilten,
afis, pankart, web, sms, e-posta, Sosyal Medya_vb. her tiirlii kitle iletisim aracini kullanmak,

17- Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini géz 6niine alip, yiiriitiilen faaliyet ve iglerle ilgili olarak halkin
bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve baskanin halk: bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini organize
etmek,

18- Miidiirliigiin tim yazigmalarim, gelen-giden, zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak; dosyalama
diizeni ve Miidiirliik argivini olusturmak,

19- Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

20- Personelin her tiirlii 6zIiik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

21- Midiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

22- Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her ttirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore ylirlitmek,
23- Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri
ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

24- Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.
Halkla iliskiler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- Halkla iliskiler Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir;

1- Kurumun halkla iligkiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagli faaliyetler organize etmesine yonelik
Oneriler ve projeler gelistirmek,

2- SMS listelerini hazirlamak, giincellemek, davet, tebrik ve taziye mesajlar1 géndermek,

3- Organizasyonlarla ilgili kendilerine tevdi edilen gorevleri yapmak,

4- Organizasyonlarla ilgili genel planlama ve siire¢ planlamasi yapmak,

5- Yiiklenici firmalarla iletisim kurarak organizasyonlarin hazirlik ¢aligmalarini ytirtitmek,

6- Davetiye, afis, el brosiirii, billboard ve bez afisler yaptirarak, ilgili yer ve birimlere dagitimlarin
saglamak,

7- Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak.

8- Vatandaslardan e-posta, telefon, faks sahsen ya da medya yolu ile gelen bagvurulari, sikayet, oneri ve
talepleri, ilgili miidiirlikklerle temasa gegerek degerlendmek; en hizli bicimde ¢dzmek igin takip etmek,
sonuglarini izleyerek ilgili kisi ve kurumlar1 bilgilendi
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9- Yesilyurtlularin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diistincelerini tespit etmek i¢in gerektiginde
kamuoyu yoklamasi ve anket ¢alismasi yapmak,

10- Ilgenin Kiiltiirel zenginliklerini artiric1 ¢alismalar, belgesel, film ve benzeri etkinlikler hazirlamak,

11- Her ttirli imkéndan yararlanilarak ilgenin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik degerlerinin
yurt i¢i ve yurt disinda tanitimini saglamak,

Kalem Biriminin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

1- Birimlerin hazirlamis oldugu evrak ve dosyalari imzaya sunmak.

2- Onaylandiktan sonra ilgilisine ulastirilmasini saglamak.

3- Mudiirliigiin vatandaglar ve diger i¢ ve dis birimlerle iletisimini saglamak.

4- Bilgi ve belgelerin dokiiman olarak ve sayisal ortamda arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak.

5- Birim i¢i toplantilar1 planlamak ve takip etmek.

6- Standart dosya planina gore miuidiirliikkte dosyalama sistemi olugturmak.

7- Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yasalara uygun olarak yerine getirmek.

8- Midirluglin kalite yoOnetim belgesi, stratejik plan gerceklesmelerini, performans programi
gerceklesmelerini, yatirim takip sistemi gibi yonetim modiillerini takip etmek.

9- Miidiirltigiin faaliyet raporunu hazirlamak.

10- Calismalarini is sagligi ve giivenligi ilkelerine gore ytirtitmek.

11- Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

12- Bir harcama birimi olarak Muidiirltiglin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yliriitmek,

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmet Icrasi
Gorevin Alinmasi
MADDE 14-
Midiirlige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin Planlanmasi
MADDE 15-
Halkla iliskiler Miidiirliigii’ndeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 16-
Midiirlikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimler Arasinda Isbirligi
MADDE 17-
Mudirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, midiir tarafindan saglanir.
1- Mudiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
2- Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.
3- Miidiirlikkteki gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1
bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz
4- Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim miidiiriiniin hazirlatacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 18-
Midiirliikler arasi yazismalar miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir. Mudurliigiin, belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler,
Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen

yazigmalari; Miidiir’iin parafi ile Belediye Baskaninin imZas) ile ytiriitiiliir.



ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme
Gelen Giden Evrakla flgili Yapilacak Islem
MADDE 19-
Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytkiimlidir. Evraklar ilgili personele zimmetle ve
imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik
evraklar1 zimmetle ilgili midurlige teslim edilir.
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 20-
Miidiirliiklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
cikarilmasindan arsiv gérevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim Disiplin Hiikiimleri
MADDE 21-
Personel en yakin amirinden baslayarak sirasi ile birim sefi, birim midurt, bagh bulunulan Baskan

Yardimeiligi ve Belediye Baskam tarafindan denetime tabi tutulur. Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigii tiim personelleri her zaman gerek gérdiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine
sahiptir. . Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, miidiirlikkteki personelin birinci disiplin amiri olarak
disiplin mevzuat: dogrultusundaki islemleri yiirtitiir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 22-

Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 23 -

Bu yonetmeligin yiirtirliige girdigi tarihten itibaren 07.07.2020 tarihli 186 karar sayil1 Halkla Iligkiler
Miidiirliigii Calisma Usul Ve Esaslarina Dair Yonetmelik ytrtrlikten kaldirilmigtir.

Yiiriirliiliik

MADDE 24-

Bu y6netmelik Yesilyurt Belediye Meclisinde kabulii ve Yesilyurt Belediyesi’nin internet sitesinin ilani ile
yurtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 25-

Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Bagkan ytirtitiir.

Ahmet GULMEZ
Katip
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