SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
HALKLA ILISKILER MUDURLUGU KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK,
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amagc Ve Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amac¢ Ve Kapsam
MADDE 1- Bu yonetmelik Siileymanpasa Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Kurulus Ve Hukuki Dayanak

MADDE 2 - Belediye Teskilatimizin Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iligskin Esaslara uygun
olarak, 5393 Sayili Belediye Kanunun 48 ve 49. maddeleri geregince 03/09/2019 tarih ve 303 Sayili
Belediye Meclis karar1 ile Bilgi Islem Miidiirliigii ve Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
kapatilmasina, yeni kurulacak Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin Basin ve Yaym Birimi ile Bilgi Islem
Biriminden teskilat yapimizin olusturulmasina karar verilmis olup, Halkla iliskiler Miidiirliigii Gorev,
Yetki, Sorumluluk ve Calisma Y6netmeligi hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 3- Bu Yonetmelikte gegen;
a)Belediye : Siileymanpasa Belediyesini,
b)Baskanlik : Siilleymanpasa Belediye Bagkanligini,
c)Miidiirliik : Halkla Iliskiler Miidiirliigiind,
d)Personel  : Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,
e)Diger Miidiirliikler : Halkla Iliskiler Miidiirliigii haricindeki miidiirliikleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk Gorevleri

Miidiirliigiin Gorev Yetki Ve Sorumluluklari
MADDE 4- Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevleri;

a) Belediye faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle
etkin ve saglikli bir iletisim kurmak, vatandasin belediye hizmetlerinden etkin bir bigimde
yararlanmasini saglamak,

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlartyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle
iletisim araglarindan etkin bicimde yararlanmak,

¢) Belediye calismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari,
brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

¢) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini yaparken rahat bir ortam saglamak,

d) Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gorsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasim
ve glincellenmesini saglamak,

e) Belediyenin ihtiya¢ duydugu brosiir, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimim
yapmak; basilmasini, cogaltilmasini saglamak,

f) Belediyenin ¢alismalarim1 vatandaslarimiza daha etkin bigimde duyurabilmek igin biilten,
afis, pankart, Led, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,



g) Belediyenin calismalarini vatandaglarimiza daha etkin bigimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

h) Basin Yayin organlarinda Belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli
olarak takip etmek ve arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gercek dist
haberlerle ilgili her tiirlii tedbiri almak,

1)  Vatandaglarin Belediye faaliyetlerini internet ag1 {lizerinden 6grenmesi ve denetlemesi
amaciyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi, web {izerinde gorsel ve isitsel yaymn yapilmasi, bu
sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini saglamak,

i)  Gerektiginde Sivil Toplum Orgiitleri, Basin ve Muhtarliklara ydnelik brifing, tanitim
toplantilar diizenlemek,

j)  Vatandaglarimizin Belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diislincelerini tespit etmek igin
gerektiginde kamuoyu yoklamasi, anket calismasi yapmak veya yaptirmak,

k) Sosyal amaclh teknolojiyi kullanarak vatandas odakli projeler gelistirmek, giincellemek
toplumun taleplerini dikkate almak

1) Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore basvurular1 kabul etme, birimlere yonlendirme, gelen
cevaplan degerlendirme ve ilgilisine cevap verme iglemlerini ger¢eklestirmek,

m) Belediyenin, tiim bilgi islem hizmetlerini yliriitmek, koordine etmek, birimlerin donanim,
yazilim ve benzeri bilgi islem ihtiyaglarim1 karsilamak, bilgisayar donanim, yazilim, sarf vb. iiriinlerin
aliminda rehberlik etmek,

n) Belediyenin hizmet ve islemlerinin genel belediye mevzuati ¢ergevesinde, verimlilik
ilkelerine uyulmak suretiyle hizli ve dogru sonu¢ alinacak sekilde, bilgisayar destekli olarak
yuriitiilmesini saglayacak ¢aligmalar1 yapmak,

o) Belediyenin ihtiya¢ duydugu bilgi islem yazilimlarin1 yapmak veya yaptirmak, uygulama
programlar1 gelistirerek test etmek, bilgi islem sistemlerinin donanim, yazilim, bakim, onarim ve
iletisim alt yapisinin siirekli ¢alisabilirligini saglama ¢ercevesinde; yapilacak bilgisayar alimlarinda,
bakim anlagsmalarinda, web tabanli uygulamalarin yaptirilmasinda karar vermek ve takip edilmesini

saglamak,
0) Mevcut yazilim ve sistemlerin giincellestirilmesini saglamak ve bu sistemleri
lisanslandirmak,

p) Belediye bilgi islemlerinin kamu kurum ve kuruluslarinin donanim, yazilim, veri tabani ve
sistemlerinin ortak kullanimina yonelik ¢aligmalar yapmak,

q) Belediyenin tamitimi ve diger isler ile ilgili web sayfas1 yapmak veya yaptirmak, yayinlamak
veya yayinlatmak,

r) Belediye bilgi islem sistemi i¢in gerekli olan ag yapilandirmalarimi kurmak veya kurdurmak,

s) Miidirligtimiizle ilgili gelen resmi evraklar kayda alarak dosyalamak,

s) Midirligiimiizle ilgili resmi yazismalar gerceklestirmek,

t)  Miudirligimiizle ilgili mal ve hizmet alimiyla ilgili sartname olusturmak,

u) Miidiirliigiimiizle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylari alarak Mali Isler
Midiirliigii Satin Alma biirosuna géndermek,

i) Aylik ve Yillik faaliyet raporlar1 hazirlamak,

v) Stratejik plan yapmak,

y) Stratejik performans hedeflerini takip etmek,

z) Midirligin yillik biitgesini yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 5- Halkla Iligkiler Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 oncelikle Belediye
Baskanina ve bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;
a) Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklarina iligkin hiikiimleri yerine getirmek,



b) Birimi Yonetmek, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdami saglamak, birimler arasi
gorevlendirmeleri yapmak,

¢) Birimin Kurumlar ve Miidiirler aras1 yazismalarini yaptirmak ve bilgi aligverisinde bulunmak.

¢) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak,

d) Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarin1 ve yayinlar takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

e) Midirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

f) Midirliigiin genel is yuriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirlik gorisi
hazirlamak,

g) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ve yonetmelikler cergevesinde hareket etmek,

h) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Midirligi ile ilgili yasalarn1 derlemek, uygulamak, tiizik ve ydnetmelik taslaklarim
yasalara gore hazirlamak,

i) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
taginir iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

j) Midirliglin  calisma ve  stratejik  planlarinin, faaliyet raporlarmin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya
iligkin degerlendirme ve sonuglar {iretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢aligmalarim yiiriitmek,

k) Midirliigiin gider biit¢e taslagin1 hazirlatmak,

1) Harcama yetkilisi olarak, 5018 Sayili Yasa'da belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,

m) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

n) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri

yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler
MADDE 6- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili hiikiimlerinde 6n goriilen nitelikler.

Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler

MADDE 7- (1)Universitelerin en az 4 yillik bdliimlerinden mezun olmak,

(2) Sicil Raporlarina gore son 3 yillik hizmetinde basarili olmak,

(3) Biiyiiksehir, il, ilge belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluslarinin gérev alani
ile ilgili birimlerinde en az 3 yil sef olarak ¢aligmis olmak,

(4) Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip ¢alismasina uyumlu, insan
iligkilerinde basarili yapida olmak.

Sefin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 8 - Sef gorev ve hizmetlerinden dolay1 oOncelikle Belediye Baskanina, bagh
bulundugu Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire karsi sorumlu olup;
a) Sorumlu oldugu sefligin is ve isleyislerindeki organizasyon ve koordinasyonu saglamak,
b) Kendisine verilen yetki ve sorumluluklar dahilinde Miidiirliikte yiriitillen faaliyetleri
yonlendirmek, koordine etmek,
¢) Verilen gorevlerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
¢) Personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarin1 aktarmak,
d) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler gercevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasini saglamak,
e) Miidiirlin gérev boliimiinden kendisine tevdii ettigi isleri yiiriitmek,



f) Midirliigiin yetki ve sorumlulugundaki islemlerin yiiriitiiliip, sonuglandirilmasinda miidiire
yardimci olmak,

g) Miidiirtin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda, onayla Miidiirliige vekalet ederek
miidiiriin goérevlerini yiiriitmek,

h) Kendisine bagli personelin c¢aligmalarini denetlemek mesai ve disiplin islerinin takibini
yapmak,

1) Gelen ve islem yapilacak giden evraki inceleyerek ilgili biiroya havale edip geregini yaptirmak,
islemi sonuglandirmak ve muhafazasini saglamak,

1) Midirlik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine yazigma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak,

j) Yazilarm, yiirtirliikkteki prensiplerine uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigim
kontrol etmek; faaliyetlerin yonlendirilmesi i¢in gerekli standartlar ve hedefler 6nermek,

k) Midiirliigiin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar Miidiire iletmek,

1) Tamamlanmis olan faaliyetlerin mevcut durumunu nitelik ve nicelik olarak baslangicta
konulmus bulunan standartlarla karsilagtirmak, sapmalarin nedenlerini arastirmak, degerlendirme
sonuclarini Miidiiriine iletmek,

m) Her tiirlii genelge, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiginde
ilgili personele iletmek,

n) Halkla iliskiler Miidiirliigiinde, personel durumu, ara¢ gere¢ donanimi, Miidiirliik yetki ve
sorumluluklar1 agisindan en verimli caligma diizenini ve hiyerargisini kurmak ve yoOnetilmesini
saglamak amaciyla ¢alismalar yapmak ve ihtiya¢ duyulan arag gerecleri temin etmek, Miidiire gerekli
bilgilendirmeyi yapmak,

0) Yonetmelikler ¢ergevesinde 6deme ve harcama evraklarinin tanzim edilmesini saglamak,

0) Midiirliikte tutulmasi1 gereken evrak, personel, 6nerge, mali isler, ayniyat, 6zlik haklar ile
ilgili defter ve dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasi ve uygun ortamlarda saklanmasim
saglamak,

p) Midiirliikk personellerinin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek, personellerin mesai
saatlerinde ilgili mevzuat geregi ¢calismasini saglamak ve bunun i¢in gerekli 6nlemleri almak,

r) Midiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Sef Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler
MADDE 9- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ilgili hiikiimlerinde 6n goriilen nitelikler.

Sef Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler

MADDE 10- (1) Sicil raporlarina gore son {i¢ yillik hizmetinde basarili olmak,

(2)Biiyiiksehir, i1, Ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarinin gérev alani ile
ilgili birimlerinde en az 3 yil ¢caligmis olmak,

(3)Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip ¢alismasina uyumlu, insan iliskilerinde
basaril1 yapida olmak.

Idari isler Biirosunun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11-idari Isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Elektronik Belge Yonelim Sistemi (EBYS) ortaminda gelen evraklarin miidiir ve personele
sevk islemlerinin yapilmasi, gerekli cevaplarin veya yazilarin hazirlanarak gonderilmesi, dosyalama
diizeni ve Miudiirliik arsivini olusturmak,

b) Fiziki olarak gelen evraklarin havalesini, personele tebligini ve arsivlemesini yapmak,

c) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

¢) Midiirliik personelinin saglik, izin ve 0Ozliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazigmasini
yaptiktan sonra arsivlemesini yapmak,



d) Midirlik igin yararli dergilerin abonelik islemlerini yapmak, ilgili yerlerine ulagsmasini
sagladiktan sonra arsivlemek,

e) Miidirliiglin tiim birimlerinde bulunan demirbaglara ait demirbas listesini Tasmmir Mal
Yonetmeligine gore hazirlayarak ilgili biirolara asmak, demirbas defterine tutmak suretiyle her yilsonu
rapor ve cetvellerini hazirlayarak, demirbas esyanin kontroliinii yapmak. Miadi dolan demirbaglarin da
hurdaya ayrilmasi i¢in gerekli islemleri yaparak demirbag kayit defterinden diisiilmesini saglamak,

f) Miudiirliigiin e-posta adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde cevap
verilmesini saglamak,

g) Midirliigiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

h) Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiirlitmek, 6deme evraklarini
hazirlamak, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek ve arsivlemek,

1) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

1) Midirliglin gider biitce taslagini, stratejik ve c¢alisma planlarini, faaliyet raporlarim
hazirlamak,

Basin Yayin Biriminin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Basin Yayin Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Belediye c¢alismalarn1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi
notlari, brosilir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

b) Belediye calisma ve faaliyetlerini web sayfasinda canli olarak yayinlamak,

c) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlartyla iyi iligkiler gelistirmek,
kitle iletisim araclarindan etkin bi¢imde yararlanmak,

d) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve calismalarim yaparken rahat bir
ortam saglamak,

e) Belediye calismalarimi vatandaslarimiza daha etkin bigimde duyurabilmek i¢in biilten, afis,
pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,

f) Basin Yaym organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek,
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanhis ya da gercek dis1i haberlerle ilgili her
tlirlii tedbiri almak,

g) Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiili ve yazili haberleri diizenli
sekilde arsivlemek,

h) Belediye c¢alismalarim1 vatandaglarimiza daha etkin bigimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

i) Belediye iletisim  panolarimin  kullamimimi,  gorsel materyalin  hazirlanmasini,
bastirilmasini ve giincellenmesini saglamak,

j) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet ag1 iizerinden &grenmesi, denetlemesi
amactyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi; web iizerinde gorsel, isitsel yaym yapilmasi;
bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini
saglamak,

k) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

(2) Halkla Iliskiler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Vatandaslarimizin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek igin
gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢aligmas1 yapmak veya yaptirmak,

b) Vatandaslardan e-belediye, ¢agri merkezi, beyaz masa aracilifiyla gelen sikayet, oneri ve
talepleri, ilgili miidirliiklerle yonlendirerek; en hizli bi¢imde ¢ézmek i¢in takip etmek, sonuglarini
izleyerek ilgili kisi ve kurumlan bilgilendirmek,

c) Bilgi Edinme Yasas1 ¢ercevesinde yapilan basvurularin ilgili miidirliklerle koordineli
sekilde yasanin 6ngordiigii siire ve sekil sartlari icinde yanitlanmasini saglamak,



¢) Mahalle Muhtarlar1 ve Sivil Toplum Kuruluglari ile kentin sorunlarii tespit etmek igin
kurumsal yapilar olusturmak, periyodik toplantilar diizenlemek, iletilecek sorun ve dnerilerin takip ve
degerlendirilmesine yonelik gerekli diizenlemeleri yapmak,

d) Halkla iligkilerle 1ilgili kurulmus ve sonradan hizmet gerekleri dogrultusunda
kurulacak birimlerin faaliyetlerini daha etkin hale getirmek i¢in her tiirli diizenlemeyi
yapmak,

e) Miidiirlik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Bilgi islem Biriminin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Kent Bilgi Sistemi (Webmis, Cbs Ve Mobil Sistemler) Biirosunun
Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari;

a) Belediyemizdeki tiim birimlerde kullanilan Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminin (MIS)
kesintisiz, giivenli ve hatasiz bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

b) Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminin (MIS); birimlerden gelen program, rapor ve diger
istekler dogrultusunda dinamik bir yapida gelismesini ve devam ettirilmesini saglamak,

c) Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminda (MIS),miidiirliiklerden gelen talepler
dogrultusunda yeni kullanict hesabi1 agmak, kullanici yetkilerini olusturarak degisiklik ve
diizenleme islerini yliriitmek,

¢) Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminin (MIS) kullanimi ile ilgili olarak birimlerde
karsilagilan problemleri ¢dzmek, birimlerden gelecek egitim taleplerini karsilamak,

d) Cografi Bilgi Sistemi Yazilimlarinin kesintisiz ve saglikli olarak g¢alismasi icin
bakim, onarim ve giincelleme islemlerini yapmak,

e) Kent Bilgi Sistemi icerisinde bulunan, Cografi Bilgi Sistemi Yazilimi ve YoOnetim
Bilgi Sistemi Yaziliminin her tiirlii bakim, onarim, gilincelleme hizmetlerinin ihale yoluyla
yapilmasini saglamak,

f) Midirliklerden gelen talepler dogrultusunda ilgili projeler gelistirerek WEBMIS,
CBS ve Mobil Sistemlerinde veri girislerini saglamak, bu projelerin halka duyurulmasina
yonelik caligmalarin takibini yapmak,

g) Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) tiim birimlerde c¢alisir durumda
olmasint saglamak, bakim, kurulum ve giincelleme islemlerini kontrol etmek ve ettirmek,

h) imza anahtarlarin1 (doungle) tedarik etmek, doungle sifrelerini olusturmak,
kilitlenme durumunda ¢6zmek, elektronik imzalarin siirekli ¢alisir durumda olmasini
saglamak,

1) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile ilgili olarak birimlerde karsilasilan
evraksal problemleri ¢dzmek, birimlerden gelen egitim taleplerini karsilamak,

i) Midirliklerin taleplerini Kent Bilgi Sistemi teknolojisine gore uyarlayip, halka
yonelik projeler gelistirmek,

j) Belediyenin organizasyon semalarini sistemden olusturup, organizasyon yapisina
uygun olarak miidiirliikk a¢ip kapamak,

k) Konsolide yetkilisi ile miidiirlilk demirbas hareketlerindeki sorunlar1 tespit edip,
sistemsel diizenlemeler yapmak, kayit ve kontrol yetkililerinin yaptig1 is ve islemlerin
takibini yapmak,

1) Igisleri bakanliginin gelistirdigi E- belediye uygulamalarinin belediyemizdeki
modiillere entegrasyon gecislerinin koordinesini saglamak,

m)Belediyenin yilsonu islemleri kapsaminda mali hizmetler miidiirliigii personelleri ile
¢Ozliim ortagi firma arasinda CRM gorevi yapmak,

n) Miidirliik is ve islemlerinde diger biirolar ile koordineli ¢alismak.



(2)Yazilim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Kurumumuzda mevcut birimlerin ihtiyag¢larina yonelik yazilimlarin tespitini yapmak,
Miidiirliiklerin talep ettigi yazilimlarin analizini yaparak gerekli yazilimi kendi imkanlarimiz
cercevesinde ilk Once birimimizce karsilanmasini saglamak, bunun miimkiin olmadig:
durumlarda satin alma yoluna gitmek,

b) Yazilim gelistirmek i¢in g¢esitli platformlar1 incelemek, bu konudaki gelismeleri takip
etmek ve en son teknolojiyi kullanmaya 6zen gostermek,

¢) Yazilim giivenligi konularinda gerekli egitimi almak ve uygulamak,

¢) Kurum web sitesini olusturmak, sitede ve LED ekranlarda tanitim materyallerini
yayinlamak, Midirliiklerden gelen caligmalar1 ve talepleri yayinlamak, sitenin devamliligini
takip etmek.

d) Kurum e-posta hizmetini kurmak ve yonetmek,

e) Miidiirliik is ve islemlerinde diger biirolar ile koordineli ¢caligmak.

(3) Ag Ve Donanim Sistemleri Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari;

a) Ana sistem odasinin bakimini, temizligini, yapmak, giivenligini saglamak,

b) Sunucular1 yonetmek,

c) Ag baglant1 cihazlarini yonetmek,

¢) Depolama cihazlarini yonetmek,

d) Anti viriis yazilimlarini ve Giivenlik duvarin1 yonetmek,

e) Sanallagtirma, yazilimlarim yonetmek,

f) Kurum bilgisayar ag1 etki alanini1 kurmak ve ydnetmek,

g) Kurumun ve ¢alisan personelin belirlenen internet politikalarin1 uygulamak,

h) Satin alinan yazilimlara destek verecek firmalarin, uzaktan yardim politikalarini
belirlemek, giivenli ve kontrolli bir bigcimde baglantinin gergeklestirilmesi i¢in gerekli
yap1iy1 saglamak,

1) Satin alinacak bilisim mal ve hizmetleri i¢in gerekli teknik sartnameyi hazirlamak, 6n
piyasa aragtirmalarini yapmak,

1) Satin alinan bilisim malzemelerinin tasinir kayit yetkilisine depoya giris kayitlarini
saglatmak, deponun stok durumunu takip etmek, eksiklerin temin edilmesini saglamak,

j) Miidiirliiklere dagitilacak bilisim malzemelerinin tasinir kayit yetkilisine ¢ikis
islemlerini yaptirmak,

k) Miidiirliikklere gonderilecek bilgisayarlarin isletim sistemlerinin, gerekli diger
programlart ve kurum anti viriis programini yiiklemek, etki alanina almak, {iriin lisanslarini
aktiflestirmek, sistem geri yiikleme noktasi olusturarak teslim etmek,

1) Midirliklerde donanim arizast tespit edilen kullanicilarin arizalarini gidermek,
bakimlarini yapmak/yaptirtmak,

m) IP Telefon alt yapisin1 kurmak, sorunsuzca isletilmesini saglamak,

n) Kurum ek binalarimizi1 birbirine baglayan ag yapisinin (fiber veya bakir kablo), bu
yapiyt olusturan cihazlarin veya kurumumuza ait diger cihazlarin disaridan yapilacak
miidahale ile zarara ugramasi durumunda gerekli yasal tutanaklarin tutmak,

0) Belediye verilerinin tutuldugu veri tabani yaziliminin bakimi, devamliligi, hatasiz
caligmasi1 ve bilgilerin yedeklenmesi islemlerini yapmak veya ihale yolu ile yaptirmak,

0) Miidiirliik is ve islemlerinde diger biirolar ile koordineli ¢aligmak.

(4)Siber Olaylara Miidahale (SOME) Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari;
a) SOME ekibinin kurulmasi, gérev ve sorumluluklari, 11 Kasim 2013 tarihli ve 28818
say1l1 Resmi Gazete 'de yayimlanan Siber Olaylara Miidahale Ekiplerinin Kurulus, Gorev ve
Calismalarina Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig esas alinarak hazirlanmistir.



b) 7/24 erisilebilir olan iletisim bilgilerini belirleyerek USOM'a bildirmek (USOM:
Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi)

¢) Kurumumuza dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmasi muhtemel siber
saldirilara karsi gerekli onlemleri alma veya aldirma, bu tiir olaylara karsi miidahale
edebilecek mekanizmay1 ve olay kayit sistemlerini kurma veya kurdurma ve kurumumuzun
bilgi giivenligini saglamaya yonelik ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak,

¢) Siber olaylarin Onlenmesi veya zararlarinin azaltilmasina yonelik olarak, bilisim
sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi veya gelistirilmesi ile ilgili calismalarda teknik ve idari
tedbirler konusunda Oneri sunmak,

d) Kurumsal bilisim sistemleri giivenlik (s1zma) testlerini yapmak / yaptirmak (yilda en
az bir kez, USOM'un yayinladigi kriterlere uygun genis kapsamli test ve denetim, zafiyet
raporlamasi, varlik ve risk degerlerinin belirlenmesi, Kurumsal Siber Giivenlik
Degerlendirme ve Risk Analizi raporunun hazirlanmasi vb. Caligsmalar)

e) Bir siber olayla karsilasildiginda, USOM'a bilgi vermek kosulu ile oncelikle s6z
konusu olay1 kendi imkan ve kabiliyetlerimiz ile bertaraf etmeye ¢alismak, bunun miimkiin
olmamas1 halinde USOM'dan yardim talebinde bulunmak,

f) Siber olaya miidahale ederken suc¢ islendigi izlenimi veren bir durumla
karsilagildiginda, delillerin gegerliligini bozmadan, adli analiz bilgisini kullanarak durumu
raporlamak, kanunen yetkili makamlara ve USOM'a da bildirmek,

g) USOM tarafindan iletilen siber olaylara iliskin alarm, uyar1 ve duyurular1 dikkate
alarak gerekli tedbirleri almak,

h) ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ile ilgili egitimleri alarak, Bilgi
Islem Biriminin bu belgelendirmeyi almasi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

1) Kurumumuzda bir siber olayin yasanmadigi veya gerceklesmedigi durumda, kurum
ici farkindalik ¢alismalarini gergeklestirmek (poster, biilten sunum materyallerinin hazirlanip
kurum personellerine periyodik egitim verilmesi, farkindaligi 6l¢ecek anket yapilmasi vb.
calismalar),

1) Kurumsal bilisim sistemleri giivenlik (s1zma) testlerini yapmak / yaptirmak (yilda en
az bir kez, USOM'un yayinladigi kriterlere uygun genis kapsamli test ve denetim, zafiyet
raporlamasi, varlik ve risk degerlerinin belirlenmesi, Kurumsal Siber Giivenlik
Degerlendirme ve Risk Analizi raporunun hazirlanmasi vb. Caligsmalar)

j) 1z kayitlarinin giinliik olarak izlenmesi ve incelenmesini yapmak, haftalik aylik vb.
Analiz ve iliskilendirme ¢alismalarin1 yapmak, "Olay Sonrasinda Incelenmek Uzere
Giivenilir Delillerin Elde Edilmesi I¢in Tutulacak Kayitlarin Asgari Nitelikleri" dokiimanina
uygun olarak, merkezi bir sekilde tutulmasini ve yonetilmesini saglamak,

k) Siber olay esnasinda Bilgi Islem Biriminin yapacagi miidahaleyi yonetmek, bu
birimdeki ilgili personelleri kontrol etmek,

1) Siber olay oOncesi, esnasi ve sonrasinda siber giivenligi yOnetmek amaciyla
kurumumuzdaki Hukuk Isleri Miidiirliigii ve Miidiirliigiimiiz Basin Yayin Birimiyle birlikte
calismak,

m) Ulusal Siber Giivenlik Tatbikati basta olmak {lizere tatbikatlara katilmak, USOM
tarafindan hazirlanan egitim, toplant1 ve seminerlere katilmak,

n) Miidirliik is ve islemlerinde diger biirolar ile koordineli ¢alismak.

UCUNCU BOLUM
UYGULAMA USUL VE ESASLAR, ORTAK HUKUMLER,
Yirirlik Ve Yiritme



Uygulama Usul Ve Esaslar

MADDE 14 —Halkla iliskiler Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gore;
5393 sayil1 Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Islem
Midiirliigli Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi hiikiimleri g¢ercevesinde yiritiir. Bu
yonetmelikte bulunmayan hususlarda baskanlik makami veya gerekli goriilen hallerde
Belediye Meclis kararlar1 uygulanir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 15- Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen gérevleri
gereken 6zen ve diizenle yapmak zorundadir.

Isbirligi Ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 16-(1) Halkla iliskiler Miidiirliigii'ne bagli birimler arasinda isbirligi miidiir
tarafindan saglanir.

(2)Birim ig¢i igbirligi sef ve birim sorumlular: tarafindan saglanir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 17-Midiirliikge yapilacak yazismalar, yiriirlikte bulunan Siileymanpasa
Belediye Baskanli§1 Imza Yonergesi dogrultusunda yiiriitiiliir.

Evraklar Ile Ilgili islemler Ve Arsivleme
Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islem
MADDE 18-(1) Halkla iliskiler Miidiirliigiine gelen ve kalem tarafindan alinan tiim
belgeler elektronik belge sistemi ile es glidimli ilgili deftere kaydedildikten sonra sef ve
miidir tarafindan ilgili gorevlisine dagitilmak {izere havale edilir. Personel kendisine havale
edilen evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidir.

(2)Miidiirliikte yazilan yazilar elektronik belge sistemi ile es glidiimlii giden evrak
kaydi yapilarak ayni sistem iizerinden ilgili midirlige gonderilir. Islak imzali gitmesi
gereken evraklar zimmet defteri ile ilgili midiirliik kalemine teslim edilir.

(3)Kurum disina yazilan yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiine posta edilmek iizere zimmet
defteri ile teslim edilir.

Arsivleme Ve Dosyalama

MADDE 19-(1)Arsivleme islemleri, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi Hiikiimlerine
gore yapilir.

(2)Yazismalarin konularina gore ayri ayri klasorlerde saklanmasindan ve gerektiginde
¢ikarilmasindan Idari Isler Biirosu personeli sorumludur.

Denetim

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 20-(1)Halkla Iliskiler Miidiirii, tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine
sahiptir.

(2)Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(3)Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafete uymasindan
sef, birim miidiiri ve bagl bulundugu baskan yardimcis1 sorumludur.

Miidiirliik Dis1 Denetim



MADDE 21- Halkla Iliskiler Miidiirii gerek gordiigiinde personeli daire disinda,
yikiimli oldugu gorevlerle ilgili olarak yaptiklar1 ¢alismalar1 izlemeye ve denetlemeye
yetkilidir.

Personel Sicilleri Ve Dosyalar:

Personel Sicilleri

MADDE 22- Halkla Iliskiler Miidiirii, 1.Sicil Amiri olarak personelinin 6 aylik ve yillik
sicil/performans notlarini verir.

Ozliik Dosya Diizenlemesi

MADDE 23- Halkla iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda, goreve
baslama onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile ilgili
odiillendirme ve cezalandirilmalarina iliskin belgeleri kapsayan birer gdlge dosya diizenlenir.

Disiplin Cezalar1 — Uygulanacak Fiil Ve Haller

Disiplin Cezalanr

MADDE 24 - Halkla Iliskiler Miidiirii, 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda Miidiirliigiin tiim personeli hakkinda disiplin islemlerini yiiriirliikteki ilgili
yasa, tliziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

Disiplin Cezalarimin Uygulanacag Fiil Ve Haller
MADDE 25- Yirirlikteki yasa, tiizilk, yonetmeliklerde ve diger yasal mevzuata
belirlenmis cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim islemleri

MADDE 26-(1) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli, yeni gorevliye
devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilina islemleri
yapilamaz.

(2) Calisanin o6liimi halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27- s bu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hitkkiimlerine uyulur.

Ortak Hiikiimler

MADDE 28- Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve yapacaklar: isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
oldugu evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden
ayrilamaz.

¢) Midiirliigi ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmas1 icin herkes, gayret ve c¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda
konu Midiire yansitilir.



d) Miidiir bu konuda gerekli énlemleri alir.
e) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine wuygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya c¢aligilir.

DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER

Yiiriirliik
MADDE 29 - Bu yodnetmelik hiikiimleri; Siileymanpasa Belediye Meclisince karara
baglandiktan sonra yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Siileymanpasa Belediye Bagkani yiiriitiir.



