BEYLIKDUZU BELEDIYESIi OZEL KALEM MUDURLUGU CALISMA
YONETMELIGI'NDE DEGIiSiKLiK YAPILMASINA DAIR YONETMELIK

MADDE 1-03.07.2017 tarihli ve 93 sayili Belediye Meclis Karar1 ile kabul edilen
Beylikdiizii Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii Calisma Y&netmeligi'nin 6’nc1 maddesi
asagidaki sekilde degistirilmistir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii’niin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.
a) Protokole iliskin Gorevleri

1) Bagkanin her tiirlii protokol ve toren iglerini diizenlemek,

2) Bagkanligin1 Bagkanin yiiriittiigii toplant1 organizasyonlarin1 gerceklestirmek ve alinan
kararlarin toplant: tutanagi ile belediye birimlerine dagitilmasini saglamak,

3) Bagkanlik makaminin randevularint ve toplanti planlamasini yapmak, toplanti giin ve
saatlerini ilgili birimlere bildirmek,

4) Belediye dis1 toplant1 ve goriigmelerde Belediye’yi temsil etmek.

5) Baskanin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama ve agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili
hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve diger kuruluslarla koordine etmek,

6) Mubhtarliklarla ilgili is ve iliskileri yiiriitmek.
7) Bilgi edinme kanununa gore yapilacak olan islemleri yerine getirmek.

8) Meclis ve enciimen liyelerinin huzur haklarinin tahakkuklarini hazirlamak.

9)Stratejik Plan ve Performans Programinin Miidiirliigiimiizle ilgili boliimlerini hazirlamak.

b) Basin ve Sosyal Medyaya iliskin Gorevleri

1) Kurumun genel politikas1 dogrultusunda medya ve kentdaslarla iletisim kurmak, kurum ve
kuruluslarla olan iligkileri diizenlemek.

2) Belediyenin diizenleyecegi basin toplantilarini organize etmek, basin bildiri ve biiltenleri
hazirlamak, konuyla ilgili fotograf ve goriintiileri medya organlarina dagitmak.

3) Kitle iletisim araglarinda yer alan, belediye haberlerinin takibini ve tespitini yapmak,
medya takibi, analizi ve ¢aligmalarla ilgili olarak arsiv olusturmak.

4) Midirliiklerin gergeklestirdigi hizmetler c¢ercevesinde; tanitim ve organizasyonlari
diizenleyerek kamuoyunun yapilan hizmetlerden haberdar olmasmni ve yil boyunca
gerceklestirilen belediye faaliyetleri ve organizasyonlarinin davetiyeleri, el ilanlari, afis,
pankart ve broslirlerinin, tasarlanmasi islerini yapmak.



5) Kurumsal internet sitesinde yer almasi gereken haber niteligi tagiyan verileri diizenleyerek
haberlestirilmesini saglamak.

6) Belediye’'nin ve Belediye Baskani’nin tiim medya kuruluslar ile (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak.

7) Belediye ile ilgili tim organizasyonlar1 takip ederek fotograf ve kamera ile goriintiilemek
ve arsivlenmesini yapmak,

8) Basinda ¢ikan yanlig, hatali ve eksik haberlerin tespiti ile ilgili miidiirliiklerden dogru
bilgileri almak ve basin kuruluslarina tekzip metni géndermek,

¢) Dis Tliskilere iliskin Gorevleri

1) Uluslararasi isbirligi iliskilerinin gii¢lendirilmesi i¢in gerekli program ve biitce tasarim
caligmasini gerceklestirmek.

2) Ulusal ve uluslararasi iiyelik iligkilerinin sayisal ve niteliksel gelisimini saglamak.

3) Ulusal ve uluslararasi kardes belediye iligkilerinin planlanmasi ve gelistirilmesini
saglamak.

4) Kent Konseyi ¢alismalarinin alt yapisi hazirlamak ve ¢alismalarin organizasyonu saglamak.

5) Sivil Toplum Kuruluglart (STK) ile ihtiyaca yonelik ortak projelerde isbirliginin
yapilmasini saglamak.

6) Yeni sivil toplum kuruluslarinin olusturulmasinin tesvik edilmesini saglamak.

d) Diger Gorevler
1) Belediye Baskaninin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

2) Belediyenin yiiriittiigii hizmetlerde, diger Miidiirliiklerin gorev alanina girmeyen ve
Belediye Baskaninin temsil gorevine iligkin hususlarda insiyatif alarak gerekli girisimlerde
bulunmak,

3) Gorev tanimiyla iliskili diger hususlar takip etmek ve yerine getirmek."

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik yayimu tarihinde yiirtirliige girer.

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.



