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BELEDiYESi

CALISINCA OLUYOR

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV VE CALISMA YONETMELIK TASLAGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Basin, Yaym ve Halkla
Iliskiler Dairesi Baskanligi’nin, teskilat yapisini, hukuki statiisiini, goérev-yetki, calisma usul ve
esaslarin belirleyerek; hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Basin, Yaym ve Halkla iliskiler
Dairesi Bagkanligi ile bagli sube miidiirliklerinin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve
esaslarini1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 14, 15, 75 ve
76 nc1 maddesi, 10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 7 inci maddesi ile
Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi’nin 10.07.2025 tarih ve 380 sayili kararina dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Kocaeli Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Belediye Meclisi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Daire Baskani: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanin,

d) Personel: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanlig
ve bagli Sube Miidiirliiklerinde gérev yapan tiim memur, is¢i, s6zlesmeli personel ve diger personelleri,
e) Sef: Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligina baglh Sube Miidiirliiklerinde gorev yapan
sefleri,

f) Sube Miidiirii: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiirlerini

g)Ust Yonetim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Baskami, Genel Sekreteri ve Genel Sekreter
Yardimcilarini, ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Basin, Yaymn ve Halkla iliskiler Dairesi
Baskanlig1 Idari Teskilat;

a)Basin Yayin Sube Miidiirliigii

b)Dijital Iletisim Sube Miidiirliigii

c)Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii

¢)Toren ve Organizasyon Sube Mudiirligi

d)Basin Yayin Idare Sube Miidiirliigii

e) Iletisim ve Kurumsal Iliskiler Sube Miidiirliigii

ve bu sube miidiirliiklerine bagl seflik ve/veya alt birimlerden olugmaktadir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskan’min Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- (1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskani’nmin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Dairesine bagli tiim sube mudurluklerinin ¢alismalarimi butge, stratejik plan, performans
programi cercevesinde koordine ederek yonetmek ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak,

b) Performans programina uygun olarak dairesinin biit¢esini hazirlamak ve onaya sunmak,

€) Sube miidiirliklerinde planlanan ve gergeklestirilecek tiim is ve islemlerde mevzuata,
yonetmelige uygun hareket ederek siireg¢ yonetimini saglamak ve giincel tutmak,

¢) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amagclara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol giivence beyanini
diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

d) Daire bagkanligi ve bagl sube miidiirliikleri ile ilgili her tiirlii mevzuati, yenilikleri, teknik
gelismeleri takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

e) Sube miidiirliiklerinin faaliyetlerini, projelerini ve diger ¢aligmalarini iist yonetimle / iist
ybnetimin verecegi tiim gorevleri de sube miidiirliikleri ile paylasarak bilgi ve belge akigini
saglamak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

g) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel planlamasini yapmak, personelin vasiflarina gore gorev
dagilimim yapmak, siirekli gelisim ilkelerini takip ederek personelin hizmet i¢i egitimini ve
gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

h) Personelinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performans: artirici ¢aligmalar yapmak,

1) Calisma alan1 i¢inde gorev yapan tiim personelin is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagli olarak
caligmalarini saglamak,

i) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire bagkani olarak belirtilen gorev ve sorumluluk alanlar1 ¢ergevesinde gorevleri tam ve
zamaninda yerine getirilmesini saglamada {ist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gorev ve calisma yonetmeligi, stratejik plan, performans programi g¢ergevesinde sube
miidiirligiine verilmis olan gorevleri yerine getirmek ve bu dogrultuda ¢aligmalarin yapilmasini
saglamak,

b) Miidiirliikk biinyesine planlanan, uygulanan tiim is ve islemlerde mevzuata baglh kalarak is
akiglarii yonetmek,

c) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, arag ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve goreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

¢) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak,
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d) Bagl personelinin gorev dagilimini yapmak, mesai takibini yapmak, disiplin ve dizenini

saglamak,

e) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini

saglamak,

f) Yapilan is boliimii ger¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, iist amirlerin

bulunmadigi olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gergeklestirmek,

g) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

&) Konusuna iligkin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

h) Is saglhig1 ve is giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini saglamak,

1) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

i) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

J)  Miuidirligic  ile  ilgili  islemleri  yerine  getirirken;  belediyenin  stratejik

planindaki vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasini saglamak,

k) Gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru

yurattilmesinden, performans programindaki midirlik hedeflerinin gerceklestirilmesinden

sorumludur,

[) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligma bagl sube miidiirleri koordineli ve

isbirligi cercevesinde calisma ilkelerine bagli kalarak, diger daire baskanliklar altinda yer alan

mudurlikler ile de uyumlu ve koordineli ¢aligmak,

m) Sube midiirliigiiniin i¢ ve dis yazigsmalarini yiiriitmek.

n) Midirliige tahsisli binalarinin temizlik, giivenlik, bakim, onarim ve tadilatlarina iliskin is ve

islemlerin yapilmasini saglamak.

(2) Sube Midiiri, miidiirliik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire

Baskanina kars1 sorumludur.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 8 - (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Baskanliginca olusturulan gorev bolimii yapisi iginde Daire Baskani ve Sube
Mudirinun verdigi tiim gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek,

b) Daire Bagkanlig1 altinda yer alan sube midiirliiklerinde bulunan sefler, tiim is ve islemlerde
mevzuata  uygun  olarak iy  akist  slireci  kapsamimnda  isin  zamaninda
yapilmasindan/yaptirilmasindan sorumludur,

c) Sefler, Daire Baskani ve Sube Miidiirlerine kars1 sorumlu olup, iistleri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmekle yukimltdur,

¢) Gorevi geregi kendilerine verilen igleri, yasalar, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarina
gbre yapmak veya yaptirmak,

d) Yonetimindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve takip etmek,

e) Sorumlu olduklari biironun ¢aligma alanina giren konular ile ilgili olarak Miidiiriiniin verecegi
gorevleri yapmak veya yaptirmak,

f) Gorevleri ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip etmek, maiyetindeki personeli de bu
dogrultuda bilgilendirmek,

g) Maiyetindeki personelin gerek birbirine gerekse vatandaslar ile olan iliskilerde hosgorii ve is
ahlakina uygun olarak hareket etmelerini saglamak,

g) Biirolanyla ilgili arag¢ gere¢ ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek, bagli oldugu
Mudre bildirmek,
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uygun olarak yapilip sonu¢landirmasini saglamak,

1) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutmak, maiyetindeki
personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarmma uygun olarak is dagilimini ve evrak
zimmetlemesini saglamak,

i) Calisan personelin ig ve isyeri emniyetinin saglanmasi i¢in tedbirler alip amirlerini
bilgilendirmek ve biirosuna (sefligine) ait sivil savunma ve yangindan korunma yontemleri ile
ilgili olarak bagli bulundugu Miidiiriiniin denetim ve talimatlar1 dogrultusunda diizenlemeler
yapmak,

J) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlanmak ve
amirlerine bildirmek.

Memur, Isci ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 9 - (1) Daire Baskanliginca olusturulan gorev boliimii yapisi i¢cinde Sube Miidiirii ve
Seflerin verdigi tiim gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek,

(2) Miidiirliik ¢alisma prensipleri ve disiplinlerine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yapilmasi ile gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasmirlarin  6zenle
kullanilmasindan ve muhafaza edilmesinden sorumludurlar.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesine Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gérevleri;

Basin Yayin Sube Miidiirliigii’niin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Sube Midiiri’niin Madde 7’de belirtilen genel gorevlerinin yaninda,
Miudiirliigiin yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda midiirliige verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak,

b) Giinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve mecmualarin aboneliginin yapilarak ilgili birimlere
dagitilmasi ve arsivlenmesini saglamak,

c) Kocaeli ve belediye faaliyetleri ile ilgili tanitim, duyuru ve promosyon materyallerinin
yapilmasi, yaptirilmasi, mevcut veya yapilmis ¢calismalar arasinda gerekli goriilen tiim tanitim
materyallerinin basimi, yaymlanmasi ve dagitilmasint saglamak,

¢) Kocaeli ve Belediye ile ilgili belgesel, tanitict veya bilgilendirici filmlerin hazirlanmasi veya
hazirlatilmasini saglamak,

d) Belediye etkinlikleri ve belirli gunlerle ilgili baskan konusma metni ve mesajlarini
hazirlamak,

e)Belediyeye ait tiim basili ve gérsel materyallerin kurum kimligine uygunlugunu incelemek,

f) Belediye ile ilgili tiim haberleri i¢ iletisim mecralarinda yaymlamak, yerel ve ulusal kanallar
ile yazili, sesli ve goriintiilii olarak paylasmak,

g) Belediye ile ilgili yerel ve ulusal medyadaki tim konular1 takip etmek, kaydini tutmak,
arsivlemek ve kupiir haline getirerek Ust yonetime ulastirmak, gerekli goriildiigii takdirde tekzip
islemlerini yapmak,

g) Belediyeye bagli icraatlarin, tarihi mekan ve yerlerin fotograf, video ve film ¢ekim taleplerini
almak ve bu konuda uygun gortilen taleplere izin vermek,

h) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetlerin etkin bir sekilde tanitilmasini saglamak amaciyla
her tiirlii tanitict dokiiman, reklam, ilan tasarimlari ile prodiiksiyonlar1 hazirlamak veya
hazirlatilmasini saglamak,

1) Belediyeye ait tanitimi yapilacak agik hava gorsellerinin baski ve asimini saglamak, bu
gorsellerin bulundugu agik hava tinitelerinin kalite hizmet standartlarini tespit etmek ve kontrol
etmek,

i) Belediye ile basin yaymn kurum ve kuruluslar arasindaki iligkileri koordine etmek, haber ve
bilgi akigini istenen kalite ve zamanda diizenlenmek, Basin yayin kuruluslart ile yiiriitiilecek ilan
ve tanmitim faaliyetleri ile ilgili tim is ve islemleri yliriitmek.
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Dijital Tletisim Sube Mudurliigii’niin gorevleri

MADDE 11 - (1) Sube Midiiri’niin Madde 7’de belirtilen genel gorevlerinin yaninda,
Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Belediye markasinin ve markalarinin; dijital marka yonetimi alaninda, dijital arastirma,
analiz, degerlendirme, raporlama ve strateji belirlenmesine yOnelik faaliyetler yiritmek,

b) Belediye kurumsal sosyal medya hesaplarini yonetmek,

¢) Sosyal medyada ve web ortaminda dijital organizasyon, yarisma, etkinlik vb diizenlemek,
¢) Belediyenin sosyal medya standart ve politikalarini1 belirlemek, Daire Baskanliklari
tarafindan ac¢ilmis bulunan sosyal medya hesaplarinin standartlara uygunlugunu denetlemek,
d) Belediye birimlerinin; sosyal medyada, arama motorlarinda, web ortaminda ve diger tiim
dijital platformlarda varligin1 ve etkinligini artirmaya, gilincelligini saglamaya ve vatandas
memnuniyetini 6l¢cmeye yonelik calismalar yapmak,

e) Daire Baskanliklarinca yeni sosyal medya hesaplarinin agilmasina iligkin taleplerini
degerlendirerek uygun goriilenlerin agilmasini saglamak,

f) Belediye tarafindan diizenlenen etkinlik, organizasyon ve faaliyetlerinde; dijital tanitim,
reklam ve bilgilendirme faaliyetlerini yuritmek,

g) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetlerin etkin bir sekilde tanitilmasini saglamak amaciyla,
her turlu dijital medya igerigini (video, grafik tasarim, tanitim filmi, reklam, prodiiksiyon vb.)
hazirlamak ve hazirlatmak.

g) Kurum i¢i / Kurum dis1 dijital iletisim, tanitim ve bilgi sistemlerinin gelistirilmesine yonelik
faaliyetler yuritmek, bilgilendirici egitimler diizenlemek,

h) Kentteki dijital tanitim cihazlarin kurulumlarini, bakim onarimlarini, yayginlastiriimasini
ve bu cihazlardaki dijital yayimnlarin yonetimini saglamak,

1) Belediye kurumsal web sayfasinin, mobil uygulamalarimin ilgili daireler isbirligi ile
gelistirilmesi ve giincellenmesini saglamak,

i) Dijital iletisim ve tanitim alaninda yiiriitiilecek faaliyetlerde kamu kurum kuruluslar ile
ortak projeler yapmak, faaliyetler ylritmek.

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii’niin gorevleri

MADDE 12- (1) Sube Midiiri’niin Madde 7’de belirtilen genel gorevlerinin yaninda,
Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda miidiirliige verilen gorevlerin yerine
getirmek,

b) Belediye hizmet ve projelerinin bilinirligini temin etmek amaciyla, halkla iliskiler
faaliyetleri diizenlemek ve ortak halkla iliskiler organizasyonlarina eslik etmek,

c) Belediye ile kent halki arasinda etkili ve saglikli bir iletisim sistemi kurulmasi maksadiyla
bilgilendirme toplantilari, vatandas bulusmalari, panel, soylesi, acik oturum vb. nitelikli
organizasyonlar diizenlemek,

¢) Vatandaslarla kurulan etkin iletisimi giiclendirmek ve vatandaslarin belediye faaliyetlerinden
haberdar olmasi i¢in tanitim organizasyonlari diizenlemek,

d) Belediye yatirim ve projelerine dair tanitim, iletisim ofisleri kurmak ve amacina uygun
olarak kullanmak,

e) Bilginin erisilebilir olmasi, halkin belediye ile ilgili bilgiyi edinebilme haklarimni
kullanabilmelerini saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak,

f) Belediye faaliyetleri ile hizmetlerinden vatandaslarin haberdar edilmesi ve sehrin tanitimi
icin sehir ici gezi organizasyonlar: diizenlemek,

g) CIMER basvurularinin karsilanmasi, ilgili birimlere ulastirarak vatandasa geri bildirim
saglanmasini temin etmek,

g) Cagr1 Merkezi ve Cek llet iizerinden bildirilen talep, sikdyet ve dnerileri sistem {izerinden
kayit altina almak, icraci birimlere ulastirmak, slire¢ yonetiminin takip edilerek sonuclari
hakkinda geri bildirimde bulunulmasini temin etmek,

h) Cagr1 Merkezi ve Cek llet sistemlerinin saglikli ¢alismas1 ve gelistirilmesine iliskin siirecleri
yonetmek.
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Toren ve Organizasyon Sube Miidiirliigii’ntn Gorevleri

MADDE 13 - (1) Sube Miidiirii’'niin Madde 7’de belirtilen genel gorevlerinin yaninda,
Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda mudiirliige verilen gorevleri yerine
getirmek,

b)Toren, etkinlik ve organizasyon taleplerinin degerlendirilerek uygun goriilenleri programa
almak ve ilgili birimlerle koordinasyon ve takibini saglamak,

c) Belediyenin diizenleyecegi etkinliklerin (Temel atma, agilis, tanitim, fuar vb.) takip ve
koordine ederek, giincel programa alinmasini saglamak,

d) Programlarin igerikleri ile program akislarin1 hazirlamak, ilgili makamlarla koordinasyon
saglamak,

e) Dlzenlenen programlarin sunum ve takdimini saglamak,

) Belediye ve bagl Daire Bagkanliklarinin gergeklestirdigi sportif ve kiiltiirel etkinliklerde, Milli
bayramlarda, Resmi Kurum Kuruluslar ile Sivil Toplum Kuruluslarinin diizenledigi sosyal
etkinliklerinde kullanilmak tizere tribiin, koltuk, sandalye, masa, giineslik, kiirsii, ses, sahne ve
truss gibi malzemenin toren alanina naklini ve kurulumunu gerceklestirmek, téren ve etkinlik
alanlarimin (Bayrak, flama vb malzemeler) slislenmesini saglamak,

g) Yol, koprii, kavsak vb. alanlarin resmi ve dini bayramlarda Tiirk Bayragi, Belediyenin yapmis
oldugu etkinlik, fuar vb. organizasyonlarda varsa acik hava gorsellerinin asilarak siislenmesini
saglamak,

g) Belediye ve bagl Daire Bagkanliklarinin gergeklestirdigi sportif ve kiiltlirel etkinliklerde,
temel atma torenlerinde, milli bayramlarda, kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslarinin
diizenledigi sosyal etkinliklerde, bando ve mehteran takiminin sevk ve idaresini saglamak.

Basin Yayin Idare Sube Miidiirliigii’niin gorevleri

MADDE 14- (1) Sube Miidiiri’niin Madde 7’de belirtilen genel gorevlerinin yaninda,
Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Daire Bagkanlhiginca ortak yazilacak veya cevap verilecek yazigmalar ile ilgili diger
midiirliiklerle koordinasyonu saglayarak yazigmalar1 gerceklestirmek,

b) Miidiirliik personeli ile ilgili goreve baglama, atama, gérevlendirme, gorevde yiikselme, 6lim
istifa vb. yazismalar1 yapmak,

¢) Midiirliik biinyesinde gorev yapan personelin islemlerini (izin, rapor, tutanak vb.) takip
etmek, aylik mesailerini ve puantajlarini hazirlamak, 6zIlik dosyalarinin diizenlenerek
arsivlenmesini saglamak,

¢) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personelin erisim ve kullanici yetkilerinin aktif edilmesi,
gorevden ayrilan personel i¢in ise yetkilerinin iptal edilmesi igin gerekli yazigsmalari yapmak,
d) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan personelin gorev birimi, gorev tanimi, lokasyon ve vardiya
bilgilerini ilgili otomasyon programina islemek ve giincellemek. Diger miidiirliik personeli ile
ilgili s6z konusu islemlerin gergeklestirilmesi i¢in koordinasyonu saglamak,

e) Daire Baskanliginda egitim kapsaminda staj yapan stajyerlerin Daire Baskanlig1 biinyesinde
gbrev yerlerini tayin etmek, gerekli yazismalari yapmak ve puantajlarni diizenleyerek Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina bildirmek,

f) Mahkemeler tarafindan istenen bilgi ve belge taleplerine iliskin yazigmalari yapmak,

g) ISG uzmanlarinin yénlendirmesiyle; is yerinde uygulanmasi gereken is saghig ve is giivenligi
egitim programlari ile ilgili personele gerekli bilgilendirmeyi yaparak, personelin diizenlenen
egitimlere katilimini saglamak,

g) ISG mevzuati kapsaminda, ISG uzmanlar ile birlikte kisisel koruyucu donanim temin
edilecek Daire Baskanligi personelini ve verilecek kilik-kiyafeti belirleyerek personele teslim
edilmesini saglamak,

h) Daire Baskanligina ve mudiirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin koordinasyonunu saglamak,
1) 4734 sayili Kanun 19, 20, 21 ve 22. maddeleri ve bu maddelerin ilgili bentler hiikiimleri
geregince; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde ihale, satin alma is ve islemleri yapmak,

Belge Dogrulama Kodu: c2bb2e53-6845-44fc-a4df-a85b876a30d5 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/kocaeli-buyuksehir-belediyesi-ebys
Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.



16.04.2026 Tarihli ve 195 Sayili Meclis Karari ekidir.

1) 4734 sayili Kanununun 22. madde kapsaminda (biitiin bentler) satin alim1 yapilacak olan mal,
hizmet, kiralama, danigsmanlik vb. alimlarinin hazirlik dahil tiim siireglerini Daire Baskanlig1
bilinyesinde ger¢eklestirmek,

J) 4734 sayili kanun ve ilgili yasalar cercevesinde Daire Baskanligina bagli muddrltklerin
tilketim malzemeleri, demirbas malzemeleri ve hizmet alimlarina yonelik satin alma taleplerini
hazirlamak ve takibini yapmak,

k) Dogrudan Temin Usulii ile yapilan islemler i¢in s6zlesme tasarisin1 hazirlamak ve idare ile
yiklenicinin imza streglerinin takibini yapmak,

) Daire Baskanligina bagl miidiirliikler icin alman her tiirlii alim ile ilgili Hak Edis ve Odeme
Emri belgelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

m) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanununa gore
yapilan ihalelerin ihale talep belgelerini mevzuata uygun bir sekilde hazirlayarak Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanhg Ihale Isleri Sube Miidiirliigiine teslim ederek ihale siirecinin
baglamasini saglamak,

n) 4734 sayilh Kanunu kapsaminda yapilacak olan ihalelere ait ihale talebinin miidiirliige
intikalinden, s6zlesmenin imzalanmasina kadar olan siiregte, ihaleyle ilgili mevzuatta belirtilen
is ve islemleri yapmak,

0) 4734 sayili Kanun kapsaminda gergeklestirilen ihalelerin SGK ile ilgili yazigsmalarini yapmak,
0) Is ve islem siireleri bitmis olan satinalma dosyalarmi elektronik ortamda ve ihale dosyalarini
hem fiziki hem de elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

p) Tasiir Mal Yonetmeligi geregince sube miidiirliiklerinin tiiketim malzemesi ve demirbas
malzemelerinin kayitlariin tutulmasi, muayene kabul komisyon kurulmasi ve yil sonu
islemlerinin yapilarak malzemelerin raporlanmasini saglamak,

r) Tasmir Kayit Yetkilisi ile Taginir Kontrol Yetkilileri arasinda irtibat kurmak ve gerekli
mercilere bildirmek amaciyla gorevlendirmek ve irtibat bilgilerini toplamak,

s) Daire Bagkanligina bagl arag-filo yonetimi ile ilgili koordinasyonu saglamak,

s) Daire Bagkanligina bagli araglarin puantajlarini hazirlamak,

t) Daire Baskanligi biinyesindeki Miidiirliiklerde kullanilan ortak malzemelerin (temizlik,
kirtasiye) satin alma talebi yapilmasini saglamak ve dagitimini yapmak,

u) Kurumun gelecege iliskin amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve onceliklerini,
performans 6lgiitlerini, bunlara ulagmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren
Stratejik Planin1 ve Performans Programini hazirlamak,

U) Biitge ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet
ithtiyaclarim1 dikkate alarak ilgili mudirliiklerle koordinasyon saglayarak Daire Bagkanligi
biit¢esini hazirlamak,

v) Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve mali istatistikleri hazirlamak,

y) Stratejik plan, performans programi, performans 6lgme ve degerlendirme, arastirma, veri
tabani olusturma ve bu faaliyetlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek, ilgili birimlerle gerekli
koordinasyonu saglamak,

z) Yonetim bilgi sistemlerinde Daire Bagkanligina ait yatirim izleme, biitge islemleri ve ilgili
beyannamelere iliskin bilgileri giincel olarak islemek,

aa) Stratejik planlama ve performans hedefleriyle ilgili bilgi vermek, yillik faaliyet raporlarini
hazirlamak.

Iletisim ve Kurumsal iliskiler Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 15 - (1) Sube Miidiirii’'niin Madde 7°de belirtilen genel gorevlerinin yaninda,
Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bagkanlik makaminin protokol is ve islemlerini yiritmek,

b) Kurum i¢i ve kurum dis1 davet, karsilama ve ugurlama islemlerini ger¢eklestirmek, Bagkanlik
ve ilgili birimler ile is birligi i¢inde, resmi ve 6zel programlar i¢in detayli protokol planlarini
hazirlamak, program akisi, davetli listesi, oturma diizeni, karsilama ve ugurlama prosediirlerini
detayli olarak belirlemek,
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d) Ulusal ve uluslararas1 diizeyde diizenlenen organizasyonlarda protokol kurallarina uygun
hazirlik ve diizenlemeleri yapmak,

e) Tiim protokol etkinliklerine iligkin davetli listelerinin hazirlanip, davet edilerek katilimlarini
saglamak,

f) Kurumsal olan temsil ve tanitima yonelik faaliyetlerinde gorev almak,

g) Etkinlik ve térenlerde gerektiginde ilgili dis kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

h) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma diizeni

MADDE 16 - (1) Dairede gorevli tim personelin ¢alisma esaslar1 sunlardir,

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgiler izinsiz olarak kurum digina verilemez,
b) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapilir,

¢) “Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri Ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik”
hikumleri uygulanir.

¢) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri paylasilamaz ve yetkililer
disinda kimseye bilgi verilemez,

d) Mesai bitiminde masa tizerindeki resmi evraki dolap ve ¢ekmecelere koyularak kilitlenir,

e) Her turli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimindeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir edilir.

f) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden bor¢ para
alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremez,

g) Birimlerin evrak ve dosya memurlari izinsiz olarak evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube
Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda
kanuni iglem yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Yonerge, Yururluk ve Yurutme

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gérevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Yurdrlak

MADDE 18- (1) Bu Ydnetmelik Belediye Meclisinin kararinin kabuliinden ve usuliine gore ilan
edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yurarlikten kalkma

MADDE 19- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte; 11.11.2022 tarih ve 2022-608
say1l1 Meclis Karari ile kabul edilen Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanlig1 Gérev ve
Calisma yonetmeligi yiirtirliikten kalkar.

Yurutme

MADDE 20- (1) Bu Yo6netmelik hiikimlerini Baskan yUrQtdr.
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