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T.C.
BURSA
NiLUFER BELEDiYE BASKANLIGI
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yé&netmeligin amaci, Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin, gorev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevlerini,
Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii ve Basin Yayimn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii biiro personeli
ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci
maddesi ile maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Baskanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b)  Baskan :Niliifer Belediye Bagkanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 icerisinde kurulan Niliifer
Belediyesini,

¢)  Miidir ‘Bursa 1ili Niliifer Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Midiirligiiniin Midiirtind,

d) Biiro : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu,

biiro personeli, diger ¢alisan yardimci ve destek hizmetleri personelini.
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’ nde uygulanan ve belgelendirilmis
olan yonetim sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagh asagida
yazilan birimlerden olusur.

a)  Vatandas lliskileri Biirosu

b)  Basin Biirosu

¢)  Tanitim Biirosu

¢)  Sivil Toplum iliskileri Biirosu

d) Iidari Isler ve Organizasyon Biirosu

(2) Organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU

Vatandas Iliskileri Biirosu

Basin Biirosu

Tanitim Birosu

Sivil Toplum Iliskileri Biirosu

Idari Isler ve Organizasyon Biirosu

Baghhk

MADDE 6 - (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile
diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana
kars1 sorumludur.
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(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine bagh Biiro Sorumlulari; kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkana ve Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Midiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire karsi
sorumludur.

IKINCI KISIM
Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii’niin Temel Gorevi, Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiiriiniin Atanmasi, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiiriine Vekalet, Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigiine Bagh Biiro Personelleri ve Diger Yardime1 Personellerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

BIRINCI BOLUM
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Gérevleri

MADDE 7 — (1) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Baskanin emri ve onay iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a) Belediye’nin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikas1 ve kurumsal degerlerine uygun
bicimde kurumsal kimlik ve iletisim politikas1 gelistirmek ve bu dogrultuda Belediye’nin tanitim
calismalarini yiiriitmek; vatandaslar, sivil toplum kuruluslari, medya ve kamuoyu ile iligkileri
siirdliirmek; Belediye yatirimlarinin acilisi ile toren/6zel giinlere ait organizasyonlar1 gerceklestirmek;
hizmet alan gercek ve tiizel kisilerin memnuniyetinin Sl¢iimiine yonelik ¢alismalar diizenlemektir.

IKiNCi BOLUM

Basin Yayin ve Halkla Mliskiler Miidiiriiniin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,
Vekalet

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Atanmasi
MADDE 8- (1) Midiir, Baskan tarafindan atanir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi
izerine asagidaki gorevleri yapar;

a) Miidiirliige bagh Vatandas iliskileri Biirosu ¢alismalari koordine etmek ve bu
calismalarla ilgili ger¢eklesmeleri donemsel olarak Bagkan Yardimeciligi’na raporlamak

b) Midirliige bagli Basin Biirosu g¢aligmalarini koordine etmek ve bu caligmalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Bagkan Yardimciligi’na raporlamak
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c) Midiirliige baghh Tanitim Biirosu g¢aligsmalarini koordine etmek ve bu c¢alismalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Baskanlik Yardimciligi’na raporlamak

¢) Midiirlige baglh Sivil Toplum Iliskileri Biirosu calismalarini koordine etmek ve bu
calismalarla ilgili ger¢eklesmeleri donemsel olarak Bagkan Yardimeciligi’na raporlamak.

d) Miidiirliige bagh idari Isler ve Organizasyon Biirosu ¢alismalarini koordine etmek ve bu
calismalarla ilgili ger¢eklesmeleri donemsel olarak Baskan Yardimciligi’na raporlamak.

e) ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi ¢alismalarini yiiriitmek, Toplam Kalite
Yonetimi yaklagimini benimseyen yonetim sistemine entegre olabilecek calismalara destek vermek.
(Belediyemiz ydnetim sistemleri, EFOM Ozdegerlendirme, Kiyaslama vb.)

f) Midirliigiin temel gorevi ile ilgili konularda kurum i¢ ve dig goriismeleri yiiriitmek ve bu
goriismelerin raporunu tutmak

g) Kendisine bagli personel icin gerekli egitim ihtiyaglarini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miudiirliigi’ne iletmek, planlanan egitimlere ilgili personelin katilmasini saglamak

g) Ic ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak

h) Midirliginde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri
hazirlamak ve siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile mudirligiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis
adimlarini hazirlamak ve {ist yoneticinin onayina sunmak

1) Yirirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cercevesinde
gerceklestirme gorevlilerinin i ve iglemlerini yaptirmalarini saglamak

1) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, goérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmasi ve gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek

j) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina
alinmasini saglamak

k) Belediyemiz politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

[) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda
miidiirliik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak

m) Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, hiyerarsik kademelere uymak, kademe
atlamamak ve atlanmasini 6nlemek

n) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giinliin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitilmesi i¢in gerekli
gelismeleri ve yayinlari izlemek.

0) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak. Boliimiinde
Is Saghig Giivenligi Uzmam koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saghgi ve Giivenligi
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calismalarinin yasal uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan Yd&netim
Sistemi'nin siirekliliginin saglanmasi ve ISG ¢ Yonetmeligine uygun davranilmasi ve takibini yapmak.

0) Stratejik Plan ve Performans Yonetimi kapsaminda siire¢/ personel performanslarinin
arttirilmasi icin gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriine Vekalet

MADDE 10- (1) Midiir, gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
midirliigiiniin bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen Kisi
gorevlendirilir.

Vatandas iliskileri Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Vatandas iliskileri Biirosu, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin emri
altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Halk Masalari, Cagr1 Merkezi, Mahalle iletisim Merkezi, Bélge Sorumlulari aracilig: ile
Belediye’nin diger birimlerine gelen vatandas Istek-Onerileri ve Sikayetlerinin kayda alinmasini, ilgili
midiirlige iletilmesini saglamak.

b) Belediye’ye diger kurum/kurulus/kisilerden gelen Dilek¢e ve Resmi Evraklarin
kaydedilmesi ve ilgili Miidiirliige teslim edilmesini saglamak.

c) Belediye’ye gelen birden fazla Miidiirliigii ilgilendirir nitelikte olan; Dilekge ve Resmi
Evrakin ilgili Midiirliiklere dagitimini saglamak. Talep sahibi olan sahis/kurum/kuruluslara ilgili
Miidiirliikler tarafindan verilen cevaplar dogrultusunda cevap verilmesini saglamak.

¢) Hizmet isteklerinin karsilanmast ile ilgili istatistikleri hazirlayarak aylik olarak raporlamak.
d) Kamu hizmet standardinin olusturulmasi (KAHIS) ve uygulanmasini saglamak.

e) Belediye’ye gelen Gizli Evraklarin gizlilik kurallarina gore kaydedilmesi ve ilgili
Miidiirlige teslim edilmesini saglamak. Belediyemiz tarafindan gonderilen Gizli Evraklarin ilgili kisi
kurum ve kuruluglara gonderilmesini saglamak.

f) Belediyemiz tim midirliikleri tarafindan vatandas, kurum ve kuruluslar ile yapilan
yazismalarin posta yolu ya da Kayithh Elektronik Posta (KEP) adresleri iizerinden ulastirilmasini
saglamak.

g) Cagri Merkezi’'ne gelen aramalarda vatandasa ait kimlik ve ikamet bilgilerini giincellemek.

8) Belediyemizi ziyaret eden vatandaslarin giiler yiiz ile karsilanarak ilk seferde dogru birime
yonlendirilmesini saglamak.

h) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siiflandirilmasini, kontrol
stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.
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Basin Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Basimn Biirosu, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye ile basin arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini gerceklestirmek; Belediye
etkinlikleri, yatirnmlar1 ve hizmetleri ile Bagkan ile ilgili duyurular1 basin ve kamuoyu ile paylagsmak;
cevap verilmesinin s6z konusu oldugu durumlarda Baskan onayi ile gerekli islemlerin yapilmasim
saglamak; gerekli oldugu durumlarda Basin Toplantisi diizenlemek

b) Yazli, sozlii ve gorsel basini takip ederek Belediye ve Baskan hakkinda ¢ikan haberlerden
arsiv olusturmak, basinda yer alma durumunu aylik olarak takip etmek

c) Belediye tarafindan diizenlenen etkinlikleri ve yapilan calismalar1 fotograflayarak veya
video kayd1 yaparak bilgisayar ortaminda arsivlemek.

¢) Basin mensuplarinin, genis katilimli veya siirli katilimlarin olacag etkinlikleri daha rahat
bir ortamda takip edebilmeleri, etkinlik alanina giriste problem yasamamalar1 icin akreditasyon
yaparak, bu konuda basin mensuplarini bilgilendirmek.

d) Baskanin yapacagl medya ziyaretlerini organize etmek, basin mensuplarinin baskani
ziyaretleri sirasinda gerekli hazirliklari, caligmalar1 yapmak.

e) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci1 ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin simiflandirilmasini, kontrol
stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siire¢ler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

Tamtim Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Tanitim Biirosu, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye’nin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikas1 ve kurumsal degerlerine uygun
bicimde kurumsal kimlik ve iletisim politikas1 olusturmak; Niliifer Belediyesi Kurumsal Kimlik
Rehberi ile dokiimante etmek; bu kurumsal kimlige tiim uygulamalarda sadik kalinmasi konusunda
gerekli tedbirleri almak, diger birimler ve paydaslarin uygulamalarini izlemek.

b) Belediye hizmetleri, yatirimlari, etkinlikleri, kampanyalar1 ve 6zel giinlere ait duyurularin
kamuoyuna duyurulmasi amaciyla tanitim faaliyetlerinde bulunmak

c) Basimi yapilacak materyalin baskiya gonderilmesi, basilmasi ve ilgili mecraya
yerlestirilmesi siirecini takip etmek

¢) Acikhava tanitim mecralar1 ve mobil uygulamalarinin yaptirilmasina yonelik planlamay1 ve
kullanim durumunu takip etmek.
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d) Kent estetigini ilgilendiren konularda ¢alismalar yapmak ve kente kazandirilmasi planlanan
kent mobilyalar1 konusunda Niliifer Belediyesi Kurumsal Kimlik Rehberi dogrultusunda goriis
bildirmek.

e) Belediye birimlerinden gelen her tiirlii tanitim talebini ilgili biiroya ya da birime iletmek.

f) Belediyemize ait matbaanin teknik imkanlarinin el verdigi dl¢iide basili malzeme iiretimini
organize eder.

g) Belediyemize ait proje, etkinlik ve kampanyalarin 6zelinde tanittim filmlerinin
olusturulmasini saglamak ve yayinlamak.

g) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kaliabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi igin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak

Sivil Toplum liskileri Biirosu Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Sivil Toplum fliskileri Biirosu, Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin
emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir. Sivil
Toplum iliskileri Biirosu Genglik Birimi ve Cocuk Biriminden olusur.

a) Dernekler Yerleskelerinde diizenlenen tiim faaliyetlerin organizasyonunu saglamak ve aylik
olarak raporlamak.

b) Dernekler Yerleskelerinde ofisi bulunan (ofis dernekleri) ve iletisim posta kutusu bulunan
(tiye dernekler) derneklerin ve bu derneklerin liye sayilarinin artmasi i¢in ¢alismalar yapmak

¢) Dernekler Yerleskelerindeki tiim derneklerden gelen istek-Onerilerin Halk Masasi’na
iletilmesini saglamak

¢) Niliifer Kent Konseyi biinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetlerin organizasyonunu saglamak ve
aylik olarak raporlamak

d) Niliifer Kent Konseyi biinyesindeki meclisler, ¢alisma gruplari ve mahalle komitelerinin
islerligine destek vermek; iiye sayisinin artmasi i¢in ¢aligmalar yapmak

e) Niliifer Kent Konseyi’nden gelen istek-Onerilerin Halk Masasi’na iletilmesini saglamak
f) Belediye ile Kadin Dernekleri arasinda iletisim ve etkinlik organizasyonlarinin yiirtitiilmesi

g) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci1 ile en Onemli risklerinin tanmimlanmasini, risklerin simiflandirilmasini, kontrol
stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisliriilmesi i¢in aksiyon planlariin gelistirilmesini saglamak.

(2) Genglik Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklart:
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a) Niliifer ilge sinirlart iginde bulunan genglik orgiitleri ile siirekli iletisim halinde olmak bu
orgiitlerin giiclenmesine ve gelismesine katkidan bulunmak ve birbirleri ile esglidiimlii caligmalar1 igin
gerekli ortam1 hazirlamak.

b) Genglik orgiitlerinin iletisim bilgilerini siirekli olarak giincel tutmak, Niliifer Belediyesi’nin
her tiirlii duyurusunun bu orgiitlere ulagmasini saglamak.

¢) Genglik orgiitlerini ortak bir platformda bulusturmak amaci ile bir web sitesi olusturmak ve
bu sitenin siirekli giincel kalmasini saglayarak yonetimini iistlenmek.

¢) Genglerin Belediye hizmetleri hakkinda bilgi sahibi olmasi amac1 ile toplanti, seminer,
egitim ve ziyaretler diizenlemek.

d) Genglerin istek ve taleplerinin Belediye’ye giinliik iletilmesi konusunda kopri gorevi
iistlenmek ve bu istek ve talepleri aylik olarak biiro sorumlusuna raporlamak.

e) Genglik ile ilgili hibe, destek vb duyurularini takip ederek gerektiginde proje basvurusu
icin ilgili Midiirliik ile iletisime gegilmesini saglamak.

f) Genglerin talep ve beklentilerinin tespiti igin anket diizenlenmesi konusunda ilgili
Miidiirliik ile koordineli ¢alisir.
(3) Cocuk Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklart:

a) Niliifer ilge smurlar1 i¢inde bulunan tim ¢ocuklar ile siirekli iletisim halinde olmak bu
cocuklarin giiclenmesine ve gelismesine katkida bulunmak ve kendi haklar ile ilgili ¢aligmalart igin
gerekli ortam1 hazirlamak.

b) Cocuklarla siirekli iletisim halinde olarak, Niliifer Belediyesi’nin ¢ocuklar 6zelindeki her
tiirlii duyurusunun ilgililerine ulagmasini saglamak.

€) Cocuklarin Belediye hizmetleri hakkinda bilgi sahibi olmasi amaci ile toplanti, seminer,
egitim ve ziyaretler diizenlemek.

¢) Cocuklarin istek ve taleplerinin Belediye’ye giinliik iletilmesi konusunda koprii gorevi
iistlenmek ve bu istek ve talepleri aylik olarak biiro sorumlusuna raporlamak.

d) Cocuklar ile ilgili hibe, destek vb duyurularini takip ederek gerektiginde proje basvurusu
icin ilgili Miidiirliik ile iletisime ge¢ilmesini saglamak.

e) Cocuklarin talep ve beklentilerinin tespiti i¢in anket diizenlenmesi konusunda ilgili
Miidiirliik ile koordineli ¢alisir.

f) Cocuk Haklar1 Bildirgesi hiikiimlerden Niliifer’deki biitin ¢ocuklarin yararlanmasini
saglamak.

g) Tim cocuklar igin uygun, esit ve yasanabilir bir kent meydana getirmek igin ilgili
Miidiirliiklere 6neriler sunar ve uygulanmasini takip eder.

Idari isler ve Organizasyon Biirosu Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
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MADDE 15 - (1) idari isler ve Organizasyon Biirosu, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine
getirir;

@) Idari Isler Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

a) Belediye i¢i ve dis1 toplanti-goriismelerde boliimiinii ve Belediye’yi temsil etmek
b) Miidirliigiin ¢aligmalarini ilgilendiren tiim satin alma islemlerinin yiiriitiilmesi

c) Midirliigiin ¢alismalarini ilgilendiren tiim ihale islemlerinin yiiritiilmesi

¢) Midiirliige ait i¢c ve dis yazismalarin gerceklestirilmesi

d) Sosyal Projeler Kurulu toplantilarinin raportorligii isinin yiiriitilmesi, uygun goriilen
taleplerin baskan onayi ile ilgili midiirliiklere yonlendirilmesi ve Toplant1 Tutanaklarinin tutulmasi

e) Miidiirliige ait malzeme depolarinin kontroliinii saglamak.

f) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin simiflandirilmasini, kontrol
stirelerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisliriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

3) Organizasyon Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari:

a) Onemli giin ve haftalarda diizenlenen etkinlikler ile Belediye’nin yeni yatirimlarinin agilis
ve diger etkinliklerinin organizasyonunu gergeklestirmek.

b) Resmi bayramlarda hizmet binalarinda bayraklama ile yonetim tarafindan belirlenen cadde
ve sokaklarda siisleme iglemlerinin takilip sokiilmesini koordine etmek.

c) Ilgeye kirac1 veya ev sahibi olarak yerlesen kisilere mahalle muhtarindan aylik periyotta
aliman bilgiler dogrultusunda Niliifer’e Hos Geldiniz Kart1 gondermek ve gonderimleri aylik olarak
takip etmek.

¢) Belediye ile ilgili etkinlik duyurularini, acil duyurulari, Bagkan’in 6zel mesajlarini ve tebrik
mesajlarin1 e-posta ve/veya SMS gonderim listesinde kayitli adreslere/telefonlara listedekilere
gondermek, gonderimleri yazilim iizerinden aylik olarak raporlamak ve gonderim listesini giincel
tutmak.

d) Vali, Biiyiiksehir, ilge belediye baskanlarina, Niliifer Meclisi iiyelerine, muhtarlara, ve
Belediye c¢alisanlarima dogum giinlerini kutlayan SMS mesajint SMS Gonderim Yazilimi ile
listedekilere gondermek, gonderimleri yazilim iizerinden aylik olarak raporlamak ve gonderim listesini
giincel tutmak.

e) Belediye’ye ait yaymlarin ve basili duyurularin ilgililere dagitimini gergeklestirmek
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f)  Onemli giinler ve haftalar kapsaminda veya Baskan’a ait tebrik, bilgilendirme gibi ilgili
gonderim listesindeki ilgili kisi/kurumlara dagitimini saglamak.

g) llcede ve belediyede ihtiyag duyulan sandalye taleplerinin karsilanmasi kullanilamayacak
hale gelen sandalyelerin geri doniistime gonderilmesi.

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiriitme

BIiRINCIiBOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirluk
MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’ nin
kabulii ve web sitesi yayimi ile yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Basin Yayin ve
Halkla Iligkiler Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.
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