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Birim : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigi.

Meclis Toplantisinin Tarihi ve Giindem Maddesi : Serik Belediye Meclisinin 03.09.2024
tarihli toplantisinda giindemin 19. Maddesi.

Konusu : Basin Yayin ve Halkla [ligkiler Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslar Yonetmeligi
Degisikligi.

Komisyon Géoriisii: 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22 Subat 2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
lligkin Esaslara gére, Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslar

Yonetmeliginin ekli listede yeniden hazirlanmis sekliyle uygun goriisle Belediye Meclisi’ne
sevkine,

Oybirligi ile karar verilmis, tutanak tarafimizdan imza altina alinmustir.
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SERIK BELEDIYESI
TURIZM TANITIM, BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
CALISMA, USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Amag¢ Kapsam Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Antalya Serik Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda, kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimin temin edilmesi, Belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi:
cagdas vasamin gerekleri dogrultusunda hizmet verebilmek igin, Antalya Serik
Belediyesinin Norm Kadro Yonetmeligi cergcevesinde; Antalya Serik Belediye Baskanhgi,
Turizm Tamtim, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin goérev, yetki ve
sorumluluklari ile teskilat yapisini, calisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik; Antalya Serik Belediye Baskanligi Turizm Tanitim ,Basin
Yayin ve Halkla Iliskiler biinyesinde faaliyet gosteren sefliklerin teskilini, gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Turizm Tamtim, Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirligii, 5393 sayil
Belediye kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 4982
sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina
iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle
hizmetlerini yliriitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Serik Belediyesini,

b) Baskanlik : Serik Belediye Baskanligini,

¢) Baskan : Serik Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskan Yardimcisini,

e) Meclis : Belediye Meclisini,

) Enciimen : Belediye Enciimenini,

g) Miidiirliik : Turizm Tanitim, Basin Yayin Halkla Iligkiler Miidiirliigiinii.
h) Miidiir : Turizm Tanitim, Basin Yayin Halkla iliskiler Miidiiriinii,
i) Sef : Miidiirliikte gorevli Sefleri,

j) Miidiirliik Personeli : Miidiirliikte gérevli memur, is¢i ve sirket personellerini,
ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5- Turizm Tanitim, Basin Yayin Halkla iligkiler Miidiirliigii asagidaki sefliklerden
olusmaktadir.
1) Mudiirliik
2) Basin Yaym Sefligi
3) Halkla iliskiler Sefligi
4) Turizm Tamtim sefligi
5) Pamuk Masa Sefligi
a) Karsilama Masas1 Servisi
b) Cagr1 Merkezi Servisi
¢) Kirsal Saha Servisi
d) Sosyal Medya Servisi
¢) Merkez iletisim ve Raporlama Servisi

Yonetim .
MADDE 6- Turizm Tanitim, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirliigiince sunulan
hizmetler: bu yénetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde: diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk

MADDE 7- Turizm Tamtim, Basin Yaym ve Halkla liskiler Miidiirligii, Belediye
Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat
veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

Madde 8- Turizm Tanitim, Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. maddesine istinaden kurulmus 190 sayili Kadro kanunun hiikiimlerine gore
kadrosu ihdas edilmis Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki
verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak cahisan bir Miudirliiktiir. Midiirlik tegkilat
vapisinda Miidiirliigiin en iist amiri Miidiir olup. Miidiirliik personelinin 1 nci derecede sicil
ve disiplin amiridir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a) Belediye birimlerinin her tiirlii hizmet ve faaliyetlerini belediyenin internet sitesi, sozlii.
yazili basin yayin ile biitiin imkanlarini kullanarak medya ile tanitmak.

b) Kitle iletisim araglarinda belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak,

¢) Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmas: ile kamuoyundan gelen
sikdyet ve goriiglerin tespit, takip ve degerlendirme g¢alismalarini yapmak,

¢) Basin yayin organlarinda yer alan biitiin haberlerin belediyemiz ve bagkanlikla ilgili
kiipiir, resim, slayt ve kasetlerini temin ederek kdqularina gore siniflandirarak argivlemek,
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d) Biitiin hizmet faalivetlerimizi kaset, cd, slayt ve resimlerle tespit etmek kullanim
amagclarina gore siniflandirarak arsivlemek,

e) Baskanligimiz faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak konuyla ilgili cd.
kaset slayt ve fotograflarla birlikte basin organlarina dagitmasini saglamak,

f) Basinin hizmet ve faaliyetlerimizle ilgili bilgi, isteklerini ilgili birimlerden toplamak ve
kamuoyuna duyurmak amaciyla basina vermek,

g) Basin Yayin organlarina ve mensuplarma ait isim. adres listesini diizenleyerek
degisiklikleri takip etmek, hizmetin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri izlemek, gerekli
tedbirleri almak. gerekli olan malzeme ve cihazlari temin etmek,

h) Belediyemizin hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla tanitici, basil
vayinlar g¢ikartmak, Basin mensuplarmim kamuoyunda etkinlii olan kurum, kurulus ve
kisilerin belediyemizle iliskilerinin gelistirilmesine ve korunmasmna yonelik ¢aligmalar
yaparak karsihikli ziyaret ve goriismelerde bulunmak,

1) Ilgemizdeki Mahalle muhtarlarini ziyaret ederek bolge sakinlerinin dilek ve sikdyetlerini
yerinde tespit etmek degerlendirmeye tabi tutup ilgili birimlere ulagtirmak,

i) Belediyemiz ¢alismalart ile ilgili olarak Bagkanlik Makaminin onayi dogrultusunda yerli
ve yabanci kisi ve kuruluslarla iyi iligkiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla gerekli
¢alismalar1 yapmak,

j) 5393 sayili Belediye kanununun 18 inci maddesinin (p) bendine dayanarak yurt igindeki
ve yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare birlikleri ile kargihikli igbirligi yaparak kardes
sehir iligkileri kurmak kiiltiirel ve sosyal iliskileri gelistirmek.,

k) Ilgemizin turizm potansiyelinin artirilmasina yonelik arastirmalar yapmak ve yaptirmak,
turizm ve tanitim stratejisi belirlemek ve bu strateji ¢ergevesinde faaliyetlerde bulunmak,

1) Kentimizdeki turizm sektdriinii olusturan tiim paydaglarin bir araya geldigi ve esgiidiim
icerisinde calistig1 mekanizmalar kurmak, turizm potansiyelini gelistirmeye yonelik projeler
hazirlamak ve ilgili paydaslarca yiiriitiilen projeleri desteklemek,

m) [lgemizin turizm potansiyelini artirict duyuru, reklam, film, kisa film, belgesel ve
benzeri calismalar yapmak/yaptirmak ve bunlarin yurt i¢i ve disinda yaymnlanmasini
saglamak,

n) Serik igerisinde ve disinda siireli veya siiresiz olarak Serik'i tanitici stant. ofis ve benzeri
merkezler agmak,

o) Turizm alanlarina ve merkezlerine giden yol, rota ve kosullar1 belirlemek ve turistik
destinasyon ydnetim sistemini olusturmak,

6) Turizm alanlarinda ulusal/uluslararasi kurum ve kuruluslarla ig birligi ¢aligmalarini
viiriitmek, kongreler, seminerler, konferanslar ve benzeri etkinlikleri diizenlemek,

p) Kentimizdeki tarihi ve turistik degerlerin ortaya ¢ikarilmasmna katkida bulunmak
amaciyla ilgili kurumlarla es giidiim saglamak, sahip oldugumuz tarihi Kkiiltiir miras:
alanlarin korunmasi ve yonetilmesini desteklemek.

r) llgemizin turizm potansiyelinin artirillmasina yonelik diger faaliyetleri yiiriitmek,
s)ilgemiz turizminin tiim alanlarinda, 6ncelikli konum elde etmesi amaciyla, ¢aligmalari
yapmak, etkinlikler diizenlemek,

s) [lgemizin tanitilmasina yonelik genel ve tematik turizm fuarlarini arastirmak, igerik
hazirlamak ve katilhim saglamak,

t) Ulusal ve uluslararasi turizm aglarini arastirmak, Ust Yénetim tarafindan onaylanan
aglara iiyelik islemlerini yiriitmek.

u) Pamuk masa gorevlileri tarafindan diizenlenen pamuk masa istek. dneri ve talep formlari
bilgisayar ortaminda kayda alinarak islemleri takip etmek, Vatandasa miimkiin olan en kisa

siirede geri géniis yapilarak bilgilendirmek. /



v) Pamuk Masa olarak. Belediyemize gelen vatandaslarin kurum igi ve disi
yonlendirmelerini saglamak,

y) Belediyenin E-mail, sosyal medya ve mobil iletisim hesaplarindan gelen talepleri Pamuk
masada sisteminde kayda alarak ilgili miidiirliiklere iletilmesini saglamak, planlama siireci
ile ilgili ve gelen cevaplar1 vatandasa geri bildirim yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10- Miidiiriin gérevi sunlardir;

a) Miidiirliigii Baskanliga ve diger birimlere kars: temsil eder.

b) Miidiirliigiin harcama yetkilisidir.

¢) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu Kisidir.

d) Miidiirliik personelinin birinci disiplin ve sicil amiridir.

e)Turizm Tanitim, Basin Yaymn ve Halkla I[ligkiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler
arasinda koordinasyonu saglar

f) Kanun tiizik ve yonetmelikler g¢ergevesinde miudiirliigiin tiim gorevlerinin yerine
getirilmesini saglar

g) Ilgili mevzuat, Bagbakanhk ilgili Bakanliklar ve Antalya Serik Belediye Baskanligi,
genelge, bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine
getirmek.

h) Miidiirliigiin calismalar1 ile ilgili iist yonetimin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak.

i) Ust yonetim tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimde i bolimiint
gerceklestirmek.

j) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin ¢aligmalari ile
ilgili istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak.

k) Miidiirliigiin ¢alisma esaslarini gbzden gegirerek planlayip-programlayarak ¢alismalarin
bu plan ve programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak

1) Miidiirliigiinii yiirtirliikteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, miidiirliik personelini
yonlendirmek, denetlemek, gérevlerini daha verimli ve diizenli yapabilmeleri i¢in onlari
motive etmek ve c¢ahismalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek
vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar1 yaparken kanun tiiziik ve
yonetmeliklere riayet edilmesini saglamak

m) Miidiirliigiiniin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarini bagkanhk makamina
iletmek, konular takip etmek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - Miidiiriin yetkileri sunlardir.

a) Miidiirliigiin calismalarina iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve
idari tedbirler konusunda bagkanliga tekliflerde bulunmak.

¢) Bagh bulunulan iist yonetime sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlan igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek.

d)Sicil disiplin-amiri ol personeline mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarini vermek.
( il ) 4
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e) Miidiirliigiine bagh personelin gorevlerini yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak ve goriilen aksakliklar: gidermek.

f) Miidiirliigii emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik g¢ergevesinde sicil raporu
diizenlemek, mazeretine binaen mazeret izini vermek ve &diil, takdirname, daha verimli
¢aligma yapilabilmesi i¢in mudiirliigii biinyesinde personel yer degistirmelerini yapmak.

g) Miidiirliigii ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimmi, maiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak.

h)Miidiirliigiin  faaliyet alanina giren konularda ilgili kurulug, birim ve Kisilerle
haberlesmek.

1)Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak.
i)Birim kalite gelistirme ekip iiyelerini belirlemek ve ekip tiyelerinin kalite geligtirme
caligmalar ile ilgili is boliimii yapmaktir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 12- Miidiiriin sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yiiriirliikteki Kanun ve mevzuat ger¢evesinde miidiirliigiinti idare etmek, kendisine baglh
servisleri yonlendirmek, denetlemek ve daha verimli ¢aligabilmeleri i¢in onlart motive
etmek ve ¢alismalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek vatandaga daha
iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar yapilirken kanun, tiiziik, yonetmelik,
karar, talimatlar ve genelgelere riayet edilmesini saglamak.

b) Baskanlik makaminca miidiirlige verilen yetkileri kullanmak ve madde 6 da belirtilen
tiim gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, baskanlik makamina karsi
sorumludur.

¢) Sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay almak suretiyle gerekli is ve
islemleri ylirtitmek

d) Miidiirliigiin ¢aligma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina
bagli kalarak Miidiirlige bagh servislerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi igin
yetkileri iginde tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda bagkan yardimcisina intikal
ettirmek.

e) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda mevzuati takip etmek.

f) Midiirligiin isleriyle ilgili baskanlik makaminin istedigi raporlarin hazirlanmasini
saglayarak baskanlik makamina sunmak.

g) Miidirliigiin ¢aligma esaslarint planlayp programlayarak bu programlar uyarinca
yiiriitiilmesini saglamak iizere miidiirliikte en uygun personel dagitimini saglamak is
akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek.

h)Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili hizmet gerceklestirme ve Kalite planlan hazirlamak
miidiirliik faaliyetine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

1) Miidiirliiklerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yapilip dosyalanmasini
saglamak.

i) Baskanlik makamindan alacagi tim emirleri miidiirlik personeline iletmek ve
uygulanmasini saglamak.

j) Miidiirlik ve miudiirlige bagli sefliklerdeki personelin daha verimli ¢alismalarini
saglamak ve yillik egitim ¢aligmalarini programlamak.
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BESINCI BOLUM

Sef ve Memurlarin, Gérev ve Sorumluluklar:
Basin Yayin Sefinin gorevleri
MADDE 13- Sefin gorevleri sunlardir:
a) Kitle iletisim araglarinda belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini ve tespitini yapmak,
b) Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmas: ile kKamuoyundan gelen
istek, oOneri ve sikayetlerin Pamuk Masa {izerinden tespit, takip ve degerlendirme
caligmalarini yapmak,
¢) Basin Yayin organlarinda yer alan biitiin haberlerin belediyemiz ve bagkanhkla ilgili
kupiir, resim, slayt ve kasetlerini temin ederek konularina gére siniflandirarak argivlemek.,
d) Biitiin hizmet faaliyetlerimizi kaset, cd. slayt ve resimlerle tespit etmek kullanim
amaglarina gore siniflandirarak arsivlemek,
e) Baskanligimiz faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak konuyla ilgili cd.
kaset slayt ve fotograflarla birlikte basin organlarina dagitmasini saglamak,
f) Basinin hizmet ve faaliyetlerimizle ilgili bilgi, isteklerini ilgili birimlerden saglamak ve
kamuoyuna duyurmak amaciyla basina vermek,
g) Basin yayin organlarina ve mensuplarina ait isim, adres listesini diizenleyerek
degisiklikleri takip etmek. hizmetin yiiriitilmesi ile ilgili son gelismeleri izlemek. gerekli
tedbirleri almak, gerekli olan malzeme ve cihazlar temin etmek,
h) Belediyemizin hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla tanitici, basili
vaymlar ¢ikartmak, basin mensuplarinin kamuoyunda etkinlii olan kurum, kurulus ve
kisilerin belediyemizle iliskilerinin gelistirilmesine ve korunmasina yonelik ¢aligmalar
vaparak karsilikh ziyaret ve goriismelerde bulunmak,
1) Ilgemizdeki mahalle muhtarlarim ziyaret ederek bolge sakinlerinin istek,0neri ve
sikayetlerini yerinde tespit etmek degerlendirmeye tabi tutup ilgili birimlere ulagtirmak,
i) Belediyemiz ile basin kuruluglari ve mensuplari arasinda iligkiyi, koordineyi saglamak,
j) Belediye Baskaninin basin toplantilarini organize etmek,
k)Belediye Bagkanin programlarini takip ederek kamuoyuna duyurulmasini saglamak.
)Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi1 ve dosyalar igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasi saglamak.
m) Seflikleriyle ilgili hizmete iliskin isler konusunda personeli aydinlatmak, iglerin verimini
arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,
n) Personelin devam ve cahigmalarim izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina
calismak, servis faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini
saglamak,
0) Miidiiriin kendisine verdigi muidiirliikle ilgili tim gorevleri yerine getirmek.
6) Seflikleri ile ilgili yazismalarda personele yardimci olmak, yazigma ve evraklar
arsivlemektir.

Basin Yayin Sefinin sorumluluklari

MADDE 14- Sefin sorumluluklar:

a) Midiiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, hizli ve saghkli bir gekilde yerine
getirilmesini saglamak,

b)Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde cal sin1 saglayici tedbirler almgk gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.
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¢) Birim faaliyetlerinin yiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, arag- gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve
standartlar belirlemek ve miidiiriine iletmektir.

Halkla iliskiler Sefinin gorevleri

MADDE 15- Sefin gorevleri sunlardir:

a) Vatandaslardan gelen her tiirlii talep ve sikayetleri alarak ¢6ziimlenmesi igin ilgili
birimlere iletmek ve takibini yaparak sonucunu bildirmek,

b) Internet araciligiyla pamuk masaya gelen E-maillerin incelenip tasnifi yapilarak ilgili
birimlere ulastirmak, birimlerden gelen sozlii veya yazili cevaplar1 E-mail veya telefonla
vatandaslara iletmek,

¢) Bolgemizde yasayanlarin ihtiyag ve hizmet gereksinmeleri {izerine arastirma yapip
tespitlerde bulunmak,

d) Belediyemize gelen vatandaslarin karsilanmasini saglamak,

e)Belediyemize gelen vatandaslarin istek ve sikayetlerini i¢eren taleplerini ilgili birimlere
gotiirtip islemlerini takip ve ¢éziimlenmesine yardimci olmak.,

f) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasi saglamak,

g) Seflikleriyle ilgili hizmete iliskin isler konusunda personeli aydinlatmak, is verimlerini
arttirmak i¢in yontemler gelistirmek.

h) Personelin devam ve c¢alismalarini izlemek islerin zamaninda sonuglandirilmasina
calismak, seflik faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin serviste muhafaza edilmesini
saglamak,

1) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiirel ve sosyal degerlerinin hemserilerimize tanitilmasi
amaciyla gezi programlart diizenlemek,

i) Miidiirliik tarafindan kendisine verilen gérevleri yerine getirmek,

j) Seflik ile ilgili yazigsma ve evraklari arsivlemektir.

Halkla lliskiler Sefinin sorumluluklar

MADDE 16- Sefin sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, hizli ve saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde ¢alismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak,

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiillmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, arag- gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve
standartlar belirlemek ve miidiiriine iletmektir.

Turizm Tanitim Sefinin gorevleri

MADDE 17-Sefin gorevleri sunlardir;

a) Ilcemizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik degerlerinin yurt igi ve yurt
disinda tamtimin1 yapmak, yaptirmak, bu amagla yurt i¢inde ve yurt disinda seminer,
sempozyum, kolokyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma. goOsteriler ve benzeri
faaliyetleri diizenlemek veya diizenlenmis olanlara katilmak, bu yonde faaliyet gosteren
yerli veya yabanci, kamu veya 6zel kurum, kurulus, topluluk ve Kkisileri desteklemek,

yonlendirmek ve bunlararasinda gerekli isbigligini saglamak,
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b) Diinya seyahat ticaretinin ilgemize yonelmesini saglamak lizere, yurt i¢i ve yurt digindaki
verli ve yabanci seyahat ticaret kuruluglari ile ortak projeler gelistirmek, bunlarin
faaliyetlerine yardimci olmak,

¢)Yukarida belirtilen faaliyetlerin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu faaliyetleri
yiiriiten, yonlendiren Kkitle iletisim veya ulastirma kurumlar ile yakin iligki i¢inde
bulunmak. etkili konumda bulunan kisi, kurum, kurulus, topluluk veya bunlarin
temsilcilerini davet etmek ve agirlamak,

d) Ilgemizin tanmitim1 i¢in gerekli yayin, dokiiman ve malzemeyi hazirlamak, hazirlatmak,
satin almak ve dagitmak,

e) Ilgemize yonelik turizm talebinin degerlendirilmesi ve buna uygun politikalarin
olusturulmasi amaciyla yurt i¢inde ve yurt disinda her tiirlii etiit ve aragtirmalar1 yapmak
veya yaptirmak, istatistik verilerini derlemek,

f) llgemize yonelik turizm talebini artirmak amaciyla yurt diginda basin, yaymn gibi tanitim
faaliyetlerine iliskin mal ve hizmetleri satin almak,

g) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili vatandasin goriis ve dilgiincelerini almak.

Turizm Tanitim Sefinin Sorumluluklar:

Madde 18- Sefin sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, hizli ve saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

b) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikly, siiratli ve verimli bir
sekilde ¢ahismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak,

¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, ver, arag- gereg, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve
standartlar belirlemek ve miidiiriine iletmektir.

Pamuk Masa Sefinin Gorevleri

Madde 19- Sefligin gorevleri sunlardir;

a)Karsilama Masasi Servis Sorumlusu: Kuruma bizzat gelen vatandaslari yonlendirir,
sorunlarini dinler ve taleplerini alir. Vatandas memnuniyetini artirmak i¢in hizli ¢dziimler
iiretir. Karsilama personelinin koordinasyonunu saglar ve egitimi diizenler. Giinliik raporlar
hazirlayarak (st birimlere iletir. Pamuk Masa olarak, Belediyemize gelen vatandaglarin
kurum i¢i ve dis1 yonlendirmelerini saglar. Belediyemizin katildig: fuarlarda gérev almak ve
belediyenin kurumsal kimligine uygun olarak tanitim yapilmasini saglamaktir.

b) Cagr1 Merkezi Servis Sorumlusu : Vatandaglarin telefonla ilettigi talepleri etkin ve
hizh bir sekilde yanitlar ve ¢oziime ulastirilmasim saglar. Cagr1 merkezi personellerinin
egitimlerini diizenler ve performanslarim izler. Cagr1 kayitlarimin ve taleplerin takibini
yaparak {ist yonetime rapor sunar. Acil durumlarda ilgili birimler ile hizl1 iletigim saglar.

¢) Kirsal-Saha EKkibi Servis Sorumlusu : Vatandaslarin taleplerini yerinde alarak
sorunlarina ¢6ziim onerileri gelistirir. Saha ekibinin gorev dagilimini yapar ve etkin bir
sekilde calismalarini saglar. Sahadaki iletisim ve hizmet siireglerinin aksamadan
yiiriitiilmesini koordine eder. Saha ¢aligmalarinin raporlarini hazirlayarak iist yonetime bilgi
verir. Pamuk Masa olarak, vatandaslarimizin yerinde kurum i¢i ve dis1 yonlendirmelerini
saglar. Belediyemizin katildigi fuarlarda gérev almak ve belediyenin kurumsal kimligine
uygun olarak tanitim yapilmasini saglamaktir.

d) Sosyal Medya ve Tasarim EKibi Sorumlusu : Sosyal medya hesaplarinin yonetimini
yapar ve vatandaslar ile dijital platformlarda etkin iletisim kurar. Gorsel igeriklerin

ha21r]anm351nda<\ve ku al imajin kopunmasipdan sorumludur. Sosyal medya
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etkilesimleri ile ilgili raporlari hazirlar ve st yonetime bilgi verir. Kurum ic¢i ve disi
yonlendirmeleri saglar.

e)Merkez iletisim ve Raporlama Merkezi Sorumlusu : Vatandaslardan gelen tiim
taleplerin merkezi bir noktada toplanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglar. Vatandas
taleplerinin tiim asamalar1 vatandasa telefon ile geri bildirim olarak saglanir. Veri analizini
yaparak hizmet kalitesini ve vatandas memnuniyetini arttirmaya yonelik stratejiler gelistirir.
Birime telefon veya sahsen iletilen sikdyet talep ve Onerilerin kisa zamanda ¢6ziime
kavusturulmasi i¢in ¢alismalar yiiriitiir. Belediye ve halk arasinda koprii vazifesi yiiriitiir,
Birime gelen vatandas bagvurularimin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler
bazinda raporlar hazirlayarak stlerini siirekli bilgilendirir, Pamuk Masa olarak,
Belediyemize gelen vatandaglarin kurum i¢i ve dis1 yonlendirmelerini saglar.

Pamuk Masa Sefinin Sorumluluklar:

Madde 20- [hbar merkezleri seflerinin ortak sorumluluklart sunlardir;

a)Sef, gelen tiim ihbarlarin zamaninda ve dogru bir sekilde kaydedilmesini saglar.
b)lhbarlarin ilgili birimlere yonlendirilmesinden ve ¢oziim siireglerinin izlenmesinden
sorumludur.

¢)Acil durum ihbarlarinin 6ncelikli olarak ele alinmasimi ve hizlica miidahale edilmesini
koordine eder.

d)ihbar merkezinde ¢alisan personelin gorev dagilimmi yapar ve verimli ¢alismalari
saglar.

e)Ekibin performansim1 diizenli olarak degerlendirir ve gelisimlerine yonelik geri
bildirimlerde bulunur.

fihtiyac halinde ekibe egitimler organize eder ve personelin motivasyonunu yiiksek tutar.
g)Giinliik, haftalik ve aylik ihbar raporlarini iist yGnetime sunar.

h)ihbarlarin ¢6ziim siiregleri hakkinda vatandaslara geri bildirim yapilmasini saglar.

1) Diger birimler ile etkin iletisim kurarak, koordinasyonun saglanmasindan sorumludur.

Pamuk Masa Personellerin Ortak Gorevleri

MADDE 21- Personellerin gorevleri sunlardir;

a) Miidiirliik gorevlerinden miidiir ve sefin kendisine verecegi isleri yapmak,

b) Biiro diizenin islerligine yardimc1 olmak,

¢) Vatandaslardan gelen ihbarlar1 dikkate dinlemek ve dogru bilgileri almak

d) Gelen ihbarlar1 hizli ve dogru bir sekilde sisteme kaydetmek,

e)ihbarlarin uygun birimlere zamaninda iletilmesini saglamak.

f) Vatandaslara giiler yiizlii ve ¢6ziim odakli bir hizmet sunmak,

g) Thbarin durumu veya ¢oziim siireci ile ilgili vatandasi bilgilendirmek.

h)Zor veya stresli durumlarda sakin ve profesyonel bir sekilde iletisimi siirdiirmek,

1) Ihbarlarin ¢6ziime ulasip ulagsmadigini takip eder ve ilgili birimlere geri bildirimde
bulunur.

i) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

j) Gorevli oldugu midiirlikte is boliimii esaslarina gore distleri tarafindan verilen isleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,

k) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin
talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

1) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlering, danisarak alacag: talimata gore

islemleri yerine fta'{'rnek \
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m) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

n) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

o) ilgili yazismalar1 yapmak ve arsivlemek,

0) Sefliklerine ait demir baslar1 korumaktir.

Personelin sorumluluklar:

MADDE 22- Midiirltigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, mesai
saatlerine uyulmasindan, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine
teblig edilen gorevlerin yerine getirilmesinden dolayr Miidiire ve Ust yoneticiye kargi
sorumludur.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 23- Midiirliige gelen giden her evrak bekletilmeksizin tarih ve sayilarina gore
kayda alinarak bilgisayar iizerinde takibi yapilir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan
ilgisine havale edilir. Personel yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz olarak
yapmakla yiikiimliidiir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir
ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek muhafaza edilir. Belediye birimleri arasinda
yvazismalar miidiirtin imzasiyla yiritilir. Belediye disi yazigmalar bagkan veya
gorevlendirecegi baskan yardimcisinin imzasi ile ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24- Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriitme
MADDE 25- Bu Ydnetmelik hiikiimleri, Antalya Serik Belediye Baskani tarafindan
yiiriitiiliir.

Yiiriirliik

MADDE 26-Yirmialti(26) maddeden olusan bu yonetmelik Antalya Serik Belediye
Meclisinin onayindan sonra yiiriirlige girer. 04/09/2024

mrah AKB Adem AKTAS
m\syon Bgskak Komisy kan Vekili
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