T.C.
BUCA BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYINVE HALKLA iLiSKIiLER MUDURLUGU
GOREV,YETKIi VE CALISMA ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam
Madde 1

Bu Yénetmelik amaci , Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midurliigi'niin gérev ve
calisma esaslarini belilemek amaciyla diizenlenmis olup; Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Mudurlugd’nan  kurulug amaci, faaliyet alanlar, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢galisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 2

Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununa goére ve
657 sayili Devlet Memurlan Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile ilgili diger
mevzuatlara gore hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde3

Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda

Baskan: Buca Belediye Bagkani'ni

b)Belediye: Buca Belediye Baskanligi’ni

c)Baskan Yardimcisi: Maduarligin bagh oldugu

ilgili Baskan Yardimcisini,

¢))Miidiir: Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirii'nii

f) Sef: Koordinasyon islerinin isleyisinden sorumlu personeli,

g) C6zim Merkezi Sorumlusu: Buca Belediyesi C6zum Merkezi takibinden sorumlu
personeli,

h) Etkin istihdam Ofisi Sorumlusu: ilgemizde ikamet eden ve is arayisinda olan
vatandaslarimiz ile isverenler arasinda koordinasyonu saglamaktan sorumlu personeli,
i) Etkinlik Takip Birimi Sorumlusu: Belediyemiz Mudurltklerinin planlamis oldugu
etkinliklerinin koordinesinden ve eksiksiz sekilde gerceklesmesinden sorumlu personeli,

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus ve Teskilat
Madde 4
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii 07.08.2009 Tarih ve 106 Sayili Meclis
karar1 ile thdas edilmistir. Miidiirliikk 20.01.2010 tarihinde kurulmustur.
Miidiirliik teskilat yapisi;
a)Midiir,
b)Basin Danigsmani,



¢)Basin Birimi,

d)YaziIsleri Birimi,

¢)Sosyal Medya

f) Kurumsal Tasarim ve Tanitim birimlerinden olusmaktadir.
g)Koordinasyon isleri idari Biiro Sefi

h)Co6zim Merkezi

i) Etkin istihdam Ofisi

j) Etkinlik Takip Birimi

Diger Birimlerle iliskiler
Madde 5

a) Miidiir1iik, hizmetin biitiinliigii ve siirekliligi ilkesi geregi kurumun diger birimleri ile koordineli
olarak calisir.
b) Acilis, temel atma ve yenileme ¢alismalarinda yapilacak toren vb. etkinlik faaliyetlerini Kiiltlir ve

Sosyal Isler Miidiirliigii ile birlikte organize eder.

Baglilik
Madde 6

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii dogrudan Baskan ve ilgili Baskan Yardimcisina
baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevi
Madde 7

Buca Belediye Baskanlig1 Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii; Buca Belediye Baskanligi'nn
amaclari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan ilgili mevzuat ve Belediye Baskani'nin
belirleyecegi esaslar cercevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda,
Belediye sinirlar i¢cinde kent halkim yonetime katilimini saglamak, halkin insiyatifini arttirmak,
yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi gii¢lendirerek, sorunlarin ¢oziimiinii saglamaktan; halkla
iligkilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 ve kurumsal
temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami olusturmak {izere faaliyetler yiiriitmekten, Belediye
yOnetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan caligmalarin halka duyurulmasi,
durumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten, halki bilinglendirici brosiir, biilten,
sosyal medya {lizerinden vatandaslardan gelen sikayet, teklif vb. konulan en kisa zamanda
Belediye'nin diger birimleri ile ¢odziime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan,
birimler tarafindan yapilan ¢alismalarin tanittmim yapmaktan, halk meclisi veya Belediye
Baskaninin katilacag: halki bilgilendirici ¢alismalar1 koordine etmekten, Buca ve Izmir acisindan
onemli giinlerin kutlamalar1 ile ilgili etkinlikleri diizenlemekten, Belediye'nin tiim tanitim
caligmalarini yiiriitmekten, ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttirici ¢alismalar ve konferans, panel,
sempozyum, belgesel, film vb. etkinlikler hazirlamak, miidiirliikklerin, internet iizerinden bilgi
yayinlama, bilgi paylasimi is ve islemleri i¢in gerekli her tiirlii calismay1 yapmak ve uygulamakla,
belediye internet sayfasinin icerik standartlarini saptamak ve igerige gore tasarimini yapmak, web
sayfasinin giincelligini saglamak, internete agilacak yayinlar1 hazirlamak, Belediyemizi temsilen,
belediyemizin faaliyetleri hakkinda bilgi vermek, iletisimi saglamak amaciyla, ilgemizi tanitici
ulusal ve uluslararasi fuar ve organizasyonlara katilim saglamakla gorevlidir.

Belediye Bagkani'nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda;

a)5018 Sayilh Mali Kontrol Kanuna gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik bitgesi
hazirlanir.



b) Midurlagin, 5018 Sayil Mali Kontrol Kanununa gére tim tasinir islemleri yaratalir.

c) 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa gére gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alimi yapilir.
d) Mudurlikte bulunan midur, sef, memur, isci ve sirket personeli ile ilgili is ve islemler
(puantaj, sevk, yillik izin vb.) yuratalir.

e) Belediyenin i¢ ve dis paydaslariyla birlikte ortak ¢calismalar yapar.

f) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tim kalite, gcevre, is
sagligi ve guvenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢alismalarina yonelik
yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak ig
ve iglemler yurutur, saha galismasi yapan birimlerle koordinasyonu saglar ve diger tim
madurlikler ile ortak yapilacak ¢alismalari koordine eder. _

g) C6zim Merkezi tizerinden ( Cagrn Merkezi, Danisma, Ulakbel,HIM, Sosyal Medya, Yz
yuze Karsilama birimlerince) kayit altina alinan talep, sikayet ve dnerilerin ilgili
muadurliklere havalesini yapmak, basvuru sireci ve sonucunu takip ederek talebi ileten
kurum/kurulus ya da vatandaslara geri donls saglayarak kurumumuzca verilen hizmet ile
ilgili memnuniyet oranini arttirmak.

h) Etkin istihdam Ofisi ile ilcemizde ikamet eden ve is arayisinda olan vatandaglarimiz ile
isverenler arasinda koordinasyonu saglayarak, Buca Kariyer Platformu araciligiyla
istihdami arttirmak.

i) Etkinlik Takip Birimi olarak kurum ici ve kurum digi etkinlik programlan igin gerekli
koordinasyonu kurarak, mudurltkler arasi is ve iglemlerin takibini gerceklestirmek.

j) Calismalarin etkin ve verimli ylrutilmesi igin personellerin gelisimine katki saglar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 8

1)Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Miidiirliigii temsil etmek.

b)Miidiirliigiin her tiirlii ¢calismalarini diizenlemek

c¢) Gerek Bagkanlik Makaminca, gerekse bagli oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen
gorevleri gergeklestirmek.

¢)Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskan1 ve/veya Bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek

d)Miidiirliigiin gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak s6zlii ya da yazil
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.
e)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
0diil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini
takip ve kontrol etmek.

f)Miidirligiin caligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak; ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda ytiriitiilmesini saglamak.

g)Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

g)Miidirligiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak.

h)Miidiirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasini saglamak.

I)Yasalarla verilen her tirli ek gérevi yapmak.

i)Madarligin  stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak.

jMudarlagin yillik bitgesinin hazirlanmasini saglamak

2)Miidiiriin yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

a)Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkilidir.

b)Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisine sahiptir.

c)Midiirliigiin  tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin amiridir.



¢)Miidiirliiglin harcama yetkilisi sifatiyla belediye biit¢cesinden 6ngoriilen harcamalari
yapmaya yetkilidir.

d)Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak,
Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcisi tarafindan kendisine verilen gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

e)Bagkan veya Baskan Yardimcisi tarafindan uygun goriilen is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in;
gereken kararlar ve tedbirleri almaya ve uygulatmaya yetkilidir.

f)Miidiirligiin is ve islemlerinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in Bagkan ve Baskan
Yardimcisi 6neride bulunmaya yetkilidir.

g)Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini vermeye yetkilidir.
g)Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmaya,
karsilagtig1 aksakliklar1 giderecek tedbirler almaya yetkilidir.

h)Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve iicretsiz vb. izin kullanig
zamanlarin1 planlamaya ve kullanilmasini saglamaya yetkilidir.

1)Personelin miidiirliik biinyesinde gorev yerini degistirmeye yetkilidir.

JMiidiirliglniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapmaya
yetkilidir.

k)Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin kartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemeye ve Bagkanlik Makamina onaya
sunmaya yetkilidir.

)Miidiir, gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makami ile Bagkanin
gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinakarsi sorumludur.

m)Miidiir 657 Sayil1 Devlet memurlar1 Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine
yukledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

n)Belediye Bagkan1 veya Bagkan Yardimcisitarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtileri gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak, yiiriitmek ve

belediyenin Stratejik Planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine
getirmekle sorumludur,

0)Sistem uygulamalarina giris 6ncesi hazirliklarinda sorun yasanmasi durumunda ¢ézim Uretir ya da
sistem ile ilgili sorun yasanirsa teknik birime ileterek takip eder. Projenin gerektirdigi bilgisayar,
sistem ve programlarin ¢alisilirginin kontrol edilmesini saglar

0) Co6zim merkezinde kullanilan bilgisayar donaniminda ve kullanilan yazilimlarda sorumlu
personelin gézlemledigi hatalari ilgili birimlere bildirir. _

p) Mudurlikteki personellerle is ile ilgili s6zIl ya da yazil olarak bilgilendirmeler yapar. Isin detaylari
ile ilgili birebir ya da ekip olarak egitim toplantilari yapar.

r)Birimdeki tiim gorevlilerin gérev dagilimini yapmaya yetkilidir.

Birimlerin gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 9

Sefin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Muddurluge ait yapilan tim is ve islemlerin midir adina mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapilmasini/yaptiriimasini saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

¢) Madurin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

d) Muddurlik gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is bolimu ve dagitimi
yapmak.

e) Mudurluk emrindeki personele, is dagitimi yaparak onlara gérev vermeye ve takibini
yapmaya yetkilidir.

f) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayi miidiire, Bagkan
Yardimcisina, Baskana ve yurirlikteki mevzuata karsi sorumludur.



Birimlerin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 10

(1) Tim birimler asagidaki genel ilkeler ¢cer¢evesinde is ve islemlerini yliriitmek zorundadir.

(2) Irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi diisiince, sinif, kabiliyet ve benzeri hi¢gbir ayrimciligi
gozetmeden her vatandasa esit davranmak.

(3) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
bilgiyi kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmek. Devir islemini gergeklestirmeden
gorevinden ayrilmamak.

(4) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek. Uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alismak.

Basin Birimi

a) Basim kuruluslan ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit edilmesi,
planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak.

b) Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve sosyal
olaylarla ilgili haber kiipiirlerinin derlenerek cogaltilmasi, Belediye Baskani‘na ve Bagskan
Yardimcilari'na sunulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

c) Gerektiginde Belediye Baskani’nin gilinliilk programlarii yerel-ulusal basina bildirilmesini
saglamak.

¢) Belediye Baskani'nin ve Baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigli aciklama,

duyuru ve tekziplerin basin—yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin  yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak.

d) Belediye Bagskani'nin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak.

e) Yazilive gorsel basinda; kose yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve telefon
listelerinin giincellestirilmesini saglamak.

f) Belediye Baskani'nin giinliik programlarinin Basin Danigmanligi fotografcilart > e
kameramanlar tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak.

g) Basm biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yaym kuruluslarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basin bildirilerinin génderilmesi, haberlerin e - posta ve cep
mesaj1 yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak.

g) Cesitli konularda (faaliyet, acilis, ziyaret vb.) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerinin yapilacak

arsivlenmesini saglamak.
h) Basi Mensuplariyla haber konulu goériismelerin siirekliligini saglamak.
I)Gazete kiipiirli arsivi ve yayn arsivi tutulmasini saglamak.
1)Basinla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla ¢esitli arastirmalar
yapmak ve amirinin bilgisine sunmak.

j)Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlari ile iletisime gegmek.

k)Basin yayin organlarinda yayinlanmak iizere, hazirladig1 basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara vermek ve sonug¢landirmak.

1)Yazil1, sozlii, gorintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediye'nin lehinde veya

aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayinlanan haberlerle ilgili olarak
Belediye Baskan1 ve Bagkan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek. Yaptigir basin takip
caligmalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak.

m)Belediye Baskani’nin medya ile gergeklesecek randevular1 Ozel Kalem Miidiirliigii ile

isbirligi igerisinde ayarlamak.
n)Mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra edilmesini



saglamak.
0) Dergi ve gazete hazirlig1 yaparak bunlarin basilmasini saglamak ve gazete ve dergiler ile
belediyenin ¢aligmalarini anlatmak.

Yaziisleri Birimi
a) Miudiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak ve takibini yapmak.
b) Miidiirliikk adina resmi evraklar1 almak ve kaydetmek.
¢) Midiirliikte kullanilan malzemelerin temini, ilgili kisilere dagitimi ve stoklama iglemini
yapmak.
¢) Personellerle ilgili islemleri yapmak. e)Miidiir11igiin ilgili tahakkuk islemlerini yapmak.

d) Midiirliikler ve durumlar aras1 yazigsmalar1 yapmak.
Protokol Birimi
a)Birim miidiirlikklerinin gerceklestirdigi hizmetler ¢cercevesinde agihs, temel atma, téren ve
organizasyonlar diizenlemek.
b)Resmi protokollerin imza térenleri ve yurt disindan gelen konuklarin agirlanmasi ile ilgili
cesitli etkinlikleri organize eder.

Kurumsal Tasarim ve Tanitim Birimi

a)Bir tdoren veya etkinlik icin gerekli olan biitliin materyalleri temin eder.
Belediyemizdeki biitiin miidiirliikler i¢in dijital baski ve tasarim iglerini yapar.

b)Pankart, afis, el ilanlarin, demonte ve diger materyallerin hazirlanmasini saglar.

c)Belediyemizin caligmalarinin halka duyurulmasi ic¢in  hazirladigimiz tanitim filmlerinin
kurgu montaj ve yaymlanmasindan sorumludur.

Sosyal Medya Birimi

a)Belediyemizin sosyal medya lizerinde internet sayfalarinin kurulmasini saglayarak cagdas
haberlesme ve bilgi aligverigini saglamak.

b)Belediyemizin tiim sosyal medyadaki faaliyetlerini yiiriitmek ve sosyal medya aglarini takip
etmek.

c)Sosyal Medya iizerinde Belediyemiz sayfalarini yiiriirliikkteki mevzuata, genel ahlak ve etik
kurallara uygun bir bigimde kullanimini ve denetlenmesini saglamak.

¢)Sosyal Medya lizerinde Belediyemiz sayfalarinda yayinlanacak her tiirlii haber, duyuru, afis,
makale, bilgi vb. degistirme, silme ve ekleme islemlerinin yapilmasini saglamak.

1-Goziim Merkezi Gorev, Yetki, Sorumluluklan ile Galisma Usul ve Esaslari
a)Baskan, bagh olunan Baskan Yardimcisi ve Koordinasyon Igleri Muduri’ne bagli
olarak gorev yapar.
b) Vatandaslar tarafindan Cagri Merkezi, telefon, Ylz ylize Karsilama ve Danisma
birimlerine iletilen s6zlU talep/sikayet/Onerilerin ve Agik Kapi (Kaymakamlik
Uzerinden gelen talep, sikayet), HIM, e-mail, Web mail, sosyal medya (Facebook,
Instagram X), Whatsapp araciligiyla iletilen yazili talep/sikayet/Onerilerin kayit altina
alinarak ilgili midurltklere havale edilmesi sonrasinda ilgili madurlikler tarafindan
suresi icerisinde ve konu icerigine uygun sekilde cevap verilip verilmedigi kontrol
edilir. Yapilan ig ve iglemler hakkinda talep sahibine geri donus yapilarak teyit alinip,
verilen hizmet ile ilgili memnuniyet saglanir.
¢) C6zim Merkezi tim birimleri (Cagrn Merkezi, Danisma, Sosyal Medya, Yuzylze
Karsilama) tarafindan vatandas talep/sikayet/énerileri degerlendirilerek, KHIS
kapsaminda bilgilendirilmeler yapilir. Gerekiyorsa kayit agilarak ilgili madurlige
havalesi yapilir.
d) 6698 sayih KVKK tanimlanan kigisel verilerin hukuka uygun olarak islenmesini ve
erigilmesini dnlemek icin vatandaslarin T.C. Kimlik numarasi ve Dogum Tarihi
alinarak sistemde dogrulanip, bilgi givenligi kapsaminda kayda islenir ve



muhafazasi

saglanir. Imha kosullarina uygun olarak imha sureci yonetilir.

e) Bucali vatandaslarin belediyeden hizmet beklentileri ile ilgili kayit altina alinan
veriler

dogrultusunda analiz yaparak belediye hizmet birimlerinin galismalarinin etkinligi ve
verimliligi konusunda raporlar hazirlar

Co6zim Merkezi Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

a) C6zum Merkezi tarafindan yapilan tim is ve islemlerin mudur adina mevzuata
uygun

seklide tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglar.

b) C6zim Merkezi personelinin eksiksiz ve zamaninda is basi yapmak tzere hazir
bulunduklan sistem Uzerinden veya gbzlem yaparak kontrol eder.

¢) C6zim Merkezi tim personelinin bilgisayar uygulamalarini hizl bir sekilde
kullanimi

icin varsa kisayol erigimlerini veya ara yuzleri kullanmasi igin personeli bilgilendirir.
d) C6zum merkezi birimlerinde is/cagn yogunluk durumunda performansa bagh
olarak

¢6zum merkezi arasinda bulunan birimler arasinda personel destek ¢alismasi veya
yer

degisikligi konusunda aksiyon alir.

e) Hedeflerin gerceklesmesi konusunda gerekli calismalarn yapar.

f) Gerektiginde ¢agn tahminleme ve buna bagl olarak vardiya planlamasi yapar.
Ekibin

vardiya uyumunu, girig-¢ikiglarini, gunlik ve haftalik olarak takibini gergeklestirir.

g) Ekibin sayisal verilerini ( SL, gelen ¢agr, cevaplanan Cagri, kagcan Cagr, ara
dinleme

sureleri vs) sistem Gzerinden takip eder.

h) C6zim merkezi personelleri tarafindan acilan kayitlarin belediye goérev yetki ve
sorumluluk alani igerisinde kalan konularda dogru ve eksiksiz sekilde agiimasi, ilgili
mudurlige havale edilmesi ve icerige uygun cevaplarla hizl ve etkin sekilde
vatandasa geri donls saglanmasi konusunda personeli bilgilendirir ve kontrol eder.
i) Vatandas temsilcileri araciligi ile gerektigi durumlarda yonlendirilen yetkili cagrilari
cevaplar.

j) Ekibindeki vatandas temsilcilerinin ¢cagrilarini kalite standartlan dogrultusunda
belirli

periyotlar da rastgele secgerek sistem Uzerinden dinler. Degerlendirdigi cagrilardan
gelisim alanlarini tespit ederek vatandas temsilcilerine geribildirim verir.

k) Vatandas temsilcilerinin (Danigsma ve Yz ylze Karsilama birimleri de dahil)
vermis

olduklari hizmete iligkin gelisim alanlarini gézlem, ¢agri dinleme, rapor sonuglarini,
anlik seviye tespit degerlendirmeleri vb. yontemlerle tespit ederek gerekli
durumlarda

egitim verilmesi ile ilgili muddure bilgi verir.

I) Personelin belediyemiz kalite politikasi, vizyon, misyon ve degerlerine bagli gérev
yapmalari konusunda g6zlem yaparak operasyon prosedur ve talimatlar hakkinda
bilgi

sahibi olmalarini ve bu talimatlara uygun ¢alisiimasini saglar.

m) Sistem, Urln, uygulama vs. konularinda gelistirme 6nerileri hakkinda miduru
bilgilendirir.

n) Personelin kesin olarak belirlenmis kalite ve disiplin kurallar ¢ergevesinde uygun
olmayan iglem ve davraniglarn tespit etmesi halinde tutanak tutarak maduri
bilgilendirir.

0) Operasyon niteligine gore belirlenmis ve goérev tanimlarinda yer alan raporlari



hazirlayabilmek igin kullanilan uygulamalardan verileri alir. Periyodik veya 6zel
raporlarin yapilmasini dizenli olarak takip eder ya da hazirlar. Raporlarin
dogrulugunu dizenli olarak kontrol eder. Raporlari analiz ederek gerekli eylem
planlarini olusturur ya da ilgili birimlere tespitlerini yapar.

p) C6zim Merkezi sorumlusu gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayi
mudure, Belediye Baskani ve Belediye Baskan yardimcilarina ve yururllkteki
mevzuata karsi sorumludur.

Etkinlik Takip Birimi

a) ilgili muddirlikler tarafindan planlanan etkinlik takvimine gore katki saglayacak
muddrliklerle iletisime gecilerek, gerekirse alan ve saha galigmalarinda bulunur.

b) ligili tim mudurllkler arasinda koordinasyon saglanarak organizasyonun eksiksiz
gerceklestiriimesine destek verilir.

¢) Madurlukler tarafindan planlanan etkinliklerinde Belediye Baskaninin vatandasla
gerceklesen bulugsmalarinda talep ve sikayetlerini alip ilgili birimlere iletir, takibini
yapar.

d) Vatandas ve personel etkinlik programi ile ilgili bilgilendirilir.

Etkin istihdam Ofisi

a) Izmir ve ¢evresindeki firmalarin talepleri dogrultusunda personel ihtiyaclarina destek
olunur.

b) Vatandaslarimizdan gelen is bagvurulari kayit altina alinir arsivlenir. isveren
tarafindan talep edilen is gérusmelerinin planlanmasini saglar.

c) Gortsmelerin ilanlan sosyal medya hesaplarindan paylasilir.

d) Vatandaslanimizin Etkin Istihdam Ofislerimizde bulunan matbu bagvuru formlarini
doldurarak ve/veya Buca Kariyer portali Gzerinden yaptiklar basvurulara istinaden
uygun iskollanyla ilgili is gérugmelerini planlar ve gerceklestirir

Madde 11
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yénetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve sirati gostererek yapmak.

b) Personel, gérev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmek.

¢) Mudurligln faaliyet alanina giren goérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek.

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek. Bu amagli etkinliklere istekli
olarak katilmak.

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflan kazanmak igin gerekli cabayi ortaya
koymak.

f) Is bélisimi esaslan dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde galismak.

g) Verilen isi 6ngorilen butge sinirlarn igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmek.
h) Kendisinin verimli ve etkin ¢calismasina yardim edecek bitlin konularda bilgisini
devamli artirmak.

i) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydal gérdiigu batuin raporlarn eksiksiz
hazirlamak.

j) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek.

K) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol etmek.

I) Tetkik iglerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklari igleri gizli tutmak.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmamak.



m) Irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi duslnce, sinif, kabiliyet ve benzeri hi¢cbir ayrimcilig
g6zetmeden her vatandasa esit davranmak.

n) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki, bilgiyi kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmek. Devir iglemini
gerceklestirmeden gorevinden ayrilmamak

DORDUNCU BOLUM

Denetim

MADDE 12- (1)Miidiirliigiin ¢alismalar1  ve faaliyet sonucglari, Belediye Baskan1i veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi tarafindan denetlenir.

(2) Mudiirliik, Bagkanin talimat1 {izerine ¢alismalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetime esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3) Basin Yaym ve Halka Iliskiler Miidiirii, birim personelini gorev ve yetkileri kapsaminda her
zaman denetleme yetkisine sahiptir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan hususlar

MADDE 13- (1)Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 14- (1)Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskanligi tarafindan yiirtitiliir.

Yiiriirliik

MADDE 15- (1)Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m) bendi
uyarinca Buca Belediye Meclisince kabul edildikten sonra, 3011 sayili Resmi Gazete’de
Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanunun 2 nci maddesi gere§ince mahallinde ¢ikan
gazete veya diger yayin yollariyla ilan edildigi tarihte yiriirliige girer.






