T.C.
MURATPASA BELEDIYE BASKANLIGI
KENT TARIiHi, TANITIM VE TURiZM MUDURLUGU
GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
MADDE 1 -Bu Yonetmeligin amaci, Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigiiniin teskilat
yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -Bu Yonetmelik, yiirtirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Muratpasa Belediyesi
Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini
kapsar.

Hukuki Dayanak
a) MADDE 3 -Muratpasa Belediye Meclisinin 05/02/2026 tarih ve 53 sayili Meclis Karar1 ile kurulmus
olan Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigline ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulamasina iligkin esas ve usuller hakkinda yonetmelik
ve mevzuata dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4
Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye :Muratpasa Belediyesi'ni,
b) Baskan :Muratpasa Belediye Baskani'ni,
¢) Enciimen :Muratpasa Belediye Baskan Yardimcisi'ni
d) Meclis :Muratpasa Belediye Meclisi
e) Baskan Yardimcis1 :Muratpasa Belediye Enciimeni'ni,
f) Midiirliik : Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Midiirliigii' nii,
g) Miidiir : Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirii' nii,
h) Memur: 657 sayili Devlet memurlar1 kanununun 4.Maddesi ‘a’ bendine konu, Devlet ve diger
kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli
1) Personel : Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarin tiimiindi,
J) Yonetmelik : Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidirliigiiniin Gorev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Baghlhik, Miidiirliik Yapisi
Baghhk
MADDE S - Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Midiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan
bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiirtitiir.

Miidiirliik Yapis1

MADDE 6 -Muratpasa Belediye Meclisinin 05/02/2026 tarih ve 53 sayilt Meclis Karari ile
Kent Tarihi, Tanittm ve Turizm Midirligi, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. Maddesi,
22.02.2007 giin 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren ‘Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik’
cer¢evesinde, Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir,
b) Idari ve Mali Isler Birimi



¢) Turung Masa Birimi (Koordinasyon Merkezi, Cagr1 Merkezi, Bagvuru Masasi, Gezici Ekip)
¢) Sosyal Medya Birimi

d) Etkinlik ve Dagitim Birimi

e) Grafik Tasarim Birimi

f) Dijital Baski1 Baski Atolyesi Birimi

g) Diyetisyen Birimi

h) Abdullah Sevimcok Sivil Toplum ve Inovasyon Merkezi Birimi

1) Kent Tarihi ve Tanitim Birimi

1) Turizm Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7

a) Ilgenin turizm potansiyelini ortaya ¢ikarmak, mevcut turistik alanlar1 tanitmak, siirdiiriilebilir,
erigilebilir ve nitelikli turizmin gelisimine katki saglamak, yonlendirme tabelalari, bilgilendirme
panolar1 yapmak, Sosyal medya ve web sitesi igeriklerini yonetmek.

b) Kamu kurum ve kuruluslari, meslek odalari, {iniversiteler, sivil toplum kuruluslar1 ve 6zel sektor
temsilcileriyle ortak projeler ve tanitim ¢aligmalar yiirtitmek.

¢) Belediye tarafindan Kent Tarihini ve turizmini tanitici faaliyetler yapmak, Muratpasa’nin ulusal ve
uluslararasi platformlarda tanitimini saglamak.

¢)ilcemiz Muratpasa’da bulunan Helenistik doneme ait Kalei¢i bdlgesinin turistik ve kiiltiirel
degerlerini yurt icinde ve yurt disinda tanitmak, bu amacla fuar, sergi, festival, yarisma, gosteri vb.
faaliyetler diizenlemek ve diizenlenmis olanlara katilmak.

d) Kentin Tarihi degerleriyle ilgili tanitici brosiir, katalog ve tanitim filmi hazirlamak, hazirlatmak,
satin almak ve dagitmak.

e) Muratapasa Belediyesi’nin amag, prensip ve politikalar ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, halkla iligkilerle ilgili konularda gercek ve tiizel kisiler
ile etkin ve verimli halkla iligkiler faaliyetlerini yiiriitmek,

f) Belediyenin hizmet alan1 kapsaminda bulunan mahallelerde, 6zel gezici ekipler vasitast ile, ilge
sakinlerinin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini almak, istek ve sikayetlerini ilgili
miidirliiklere iletmek, cevap vermek,

g) Belediye tarafindan yapilacak olan her tiirlii toren, organizasyon, etkinlik ve sosyal faaliyetlerin
koordinasyonunu saglamak,

g) Ilge halkinin ydnetime katilimini saglamak, bu baglamda komsu meclisleri (sokak ve semt
orgiitlenmesi), mahalle meclisi, kent konseyi iliskileri saglamak. Kent konseyi ile ilintili Muratpasa’da
gengclik, kadin, engelliler, cocuk meclisi gibi orgiitlenmeler ile iliski saglanmasi.



h) STK toplantilari, ortak akli arama toplantilari, muhtarlar toplantilar1 diizenleyerek ve muhtar-ihtiyar
heyeti goriismeleri yaparak ¢ikan sonuglar1 belediye yonetimine dnermek.

1) Miidiirliiklerin gorev alanma giren istek ve sikayetleri miidiirlikklere yonlendirmek sonuglarinin
takibi islerini yerine getirmek,

1) Belirli araliklarla ve 6zel hallerde halkin belediye hizmetleri ile ilgili degerlendirmelerini almak,
gerekli goriildiigiinde halk oylamasi yapmak; degisen sartlara gore ortaya ¢ikabilecek yeni talepleri
onceden belirlemek amaciyla kamuoyu arastirmasi yapmak ve yaptirmak,

j) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulanmasina dair esas ve usuller geregi miidiirliik
blinyesinde Bilgi Edinme Masasi(Turung Masa) birimi, gezici ekiplerce yerinde alinan talep ve
sikayetlere, bagvuru masasina sozlii ve yazili(dilekge ile ) yapilan miiracaatlara, 7/24 ¢agr1 merkezine
yapilan telefon bagvurularina, sosyal medya ve elektronik postalara cevap vermek ve basvurulari
sonuc¢landirmak,

k) CIMER - Dogrudan Bagbakanlik konulu 2006/3 nolu Genelgeye dair esas ve usuller geregi,
midiirliik biinyesinde CIMER yetkilisi gérevlendirerek; CIMER’ den gelen sikayetlere cevap vermek,

1) Vatandaglardan gelen bilgi edinme miiracaatlarina gerekli geri bildirimi saglamak. Valilik
makamina yillik bilgi edinme raporu sunmak.

m) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri, plan ve programa bagli hedefler
cercevesinde gerceklestirmek,

n) Belediye Bagkani tarafindan Belediye ile halkin etkili iletisimini saglamak adina sivil toplum
kuruluglari, sektorel gruplar, 6zel ilgi gruplar1 ve hemserilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilari, halk
giinleri, panel, s0ylesi, acik oturum gibi 6zel diizenlemeler yapmak,

0) Belediyenin hizmetlerinin miizakere edilmesini saglayan organizasyonlar diizenlemek. Ayrica
belirli gilinlerde diizenlenen halk giinlerinin koordinasyonunun ve vatandas talep ve sikayetlerinin
kayit altina alarak takibini saglamak,

0) Belediye Baskani veya bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak,

p) Kent kiiltiiriinii gelistirmeye yonelik projeler iireterek her kesimden insanlarin sanata ve kiiltiirel
faaliyetlere katilimini 6zendiren bir altyap1 olusturarak etkinliklerin stirekliligini, ¢esitliligini

saglamak, sanatsal ve kiiltiirel alanda Antalya’y1 6zellikli bir merkez konumuna getirmek,

r) Cesitli fuarlarda yer alarak kentin sanayi, ticari, kiiltiirel ve sosyal alandaki etkisini {ist seviyeye
¢ikarmak,

s) Onemli giin ve haftalarda ilgili birim ve/veya kuruluslarla gesitli etkinlikleri koordineli bir sekilde
organize etmek,

s) Hizmet tanitimlarimi yaygimlastirmak, imaj ve itibar algisini arttirmak amactyla halkla iligkiler (PR)
kampanyasi yiiriitmek ve takibini yapmak,

t) Belediyemizin kiiltiirel ve sosyal ¢alismalarinin kamuoyuna duyurulmasina yonelik hazirlanacak;



afis, brosiir, kitapcik, kitap, pankart, CD vb. dokiimanlarin grafik tasarimi ve basimini
gerceklestirmek,

u) Belediyenin hedef kitlelerine iliskin arastirmalar yapmak, kriz anlarinda kriz masas1 yonetimine
yardimc1 olmak, sorun ¢ézme silirecinde yonetimle birlikte ¢alismak,

ii) Onemli giin ve etkinliklerle ilgili baskan adina davetiyelerin hazirlik ve dagitimin1 yapmak,
v) Belediyenin e-mail adresine gelen maillerin hizli bir sekilde cevaplanmasini saglamak,

y) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Kent Tarihi, Tamtim ve Turizm Miidiirligii
ilgilendiren yiiriirlilkteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

a) Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 8

1. Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miudirligi ve Midiirii, Belediye Baskanina ve Baskanin
Gorevlendirilecegi Baskan Yardimciligima bagli olarak gorev yapar. Kent Tarihi, Tanitim ve
Turizm Miidiirliiglinii, Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

2. Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenler.

3. Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigliniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

4. Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

5. Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yuriitiilmesini saglamak,

6. Miidiirlik gorevlerinin kapsamina giren biitlin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

7. 1lgili Yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;

taginir islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

Midiirliigiin gider biitce taslagini hazirlatmak,

9. Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

*

Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Midiri’niin sorumluluklar:

Midiirligiin gorev ve faaliyet alanlar ile ilgili olarak yiiriirliige giren kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan Yonetmelik, Teblig ve Genelgelere uygun hareket eder ve gereklerini yerine getirir.
Calisma alanma giren Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri Mevzuata uygun olarak yerine
getirir. CIMER ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda istek ve sikayetlerin kayit
altina alinmasi, ilgili miidiirliiklere yonlendirmesi ve siiresi i¢inde sonuglandirmasi, takibi, kontrolii ve
koordinasyonu saglar. Miidiirliikte gérev alan personel arasinda gérev dagilimi yaparak izin, hastalik
gibi nedenlerle ayrilan personel yerine, bagkasini gérevlendirmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli onlemleri alir.

MADDE 9



Belediye Mevzuati ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine verilen gérevlerin
yerine getirmesinden yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskan
Yardimcisina ve Yardimcilari ile Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Miidiirliige bagh birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari
b)idari ve Mali isler Birimi

MADDE 10
1. Midiirligiin tim yazigmalarinin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini
saglamak,
2.Gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimin1 yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini
olusturmak,
3. Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
4. Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
5. Miidiirliik biinyesinde ¢alisan tiim personelin maag ve puantajin1 hazirlamak,
6. Miidiirliigiin gider biitce taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarin1 hazirlamak,
7. Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
ylriitmek,
8. Sarf malzemelerin teminini saglayip, dagitimin1 yapmak,
9. Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,
10.Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile Yonetim hesaplarinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,
11. Gorev alanmna giren ve Midiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Evrak Arsiv Gorevlisi

Gerekli kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari parafe etmek.

Belgeleri kolay ulasilabilir hale getirmek.

3. Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.
Satin Alma Tasmir Kayit Gorevlisi

1. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

2. Tagmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek, Kayitlarint tuttugu
taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

3. Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak, Muhasebe Yetkilisince verilen diger gorevleri
yapmak.

N —

Hizmetli

1. Miidiirliik i¢i temizlik yapilmasi, Coplerin toplanmasi, Imza siimenlerini gotiiriip getirme ve
takibini yapmak,

2. Midiiriin Cay kahve vb. servis hizmetlerinin yapilmasi

Sofor:

Kendisine teslim edilen araci en iyi sekilde kullanmak,

Kendisine verilen isleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapar,

Kendisine teslim edilen aracin bakimindan ve temizliginden sorumludur.

Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata goére islemleri
yerine getirmek.

e



¢)Turun¢ Masa Birimi

MADDE 11
1. Ilgenin sorunlariyla ilgili olarak halkla belediye arasinda iletisimi saglamak,

2. Belediyeye gelen vatandaslari karsilamak, is ve iglemleri ile ilgili 6n bilgi saglamak, dogru ve etkili
bir bigimde birimlere yonlendirmek,

3. Vatandaglarin istek, oneri ve sikayetlerinin belediye biinyesinde takibi, sonug¢landirilmasi ve
vatandasa geri bildirim saglanmasi amaciyla koordinasyonunu saglamak. Bu hizmetleri
gerceklestirmek tizere teknolojinin gereklerine uygun yazilimi bilgi islemle koordineli olarak
saglamak.

4.Gezici ekip personeliyle mahallelerde, basvuru masasinda dilekge ile ve sozlii olarak, 7/24 ¢agri
merkezine gelen cagrilarla, elektronik posta ve web’den gelen bagvurularin sisteme aktarilmasiyla ve
sosyal medya kanalindan gelen vatandaglarin iletmis olduklar: talep, oneri ve sikayetlerini dogru ve
eksiksiz bir sekilde otomasyona kaydetmek,

5. Kaydi olusturulan talep ve sikayetleri ilgili Miidiirliiklere iletmek, bagvuruyu takip eden ilk 2 giin
icerisinde bagvuru sahibine 6n bilgi vermek,

6. Sonuglanan bagvurulart 6ncelikli olarak telefonla, e-posta ve sms yoluyla veya basvurunun alindigi
kaynaktan vatandasa, sonucu hakkinda, bilgi vermek,

7.11gili miidiirliigiin, vatandasin basvurusuna istinaden yapmis oldugu ¢alismanin dogrulugu, niteligi
ve zamanlamasi1 bakimindan geri bildirim saglayarak eksik ¢aligmalarin tamamlanmasini saglamak,

8. Halkla iliskilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini
arttiracak onlemleri belirlemek iizere anket ¢alismalar1 yapmak ve yaptirmak,

9. Dilekge ile yapilan bagvurularda, otomasyon kaydi akabinde dilek¢eyi arsivlemek,

10. Vatandas bagvurular ile ilgili idarenin istegi dogrultusunda, anlik, aylik ve yillik ya da Miidiirliik
hedefleri bazinda, idareye istatistiki veri saglamak ve raporlar hazirlamak,

11.Vatandas basvurularini ve Midiirliiklerin taleplere vermis olduklari cevaplar takip ederek, kronik
hale gelmeye baslamis sorunlar ya da kamuoyunun yogun tepkisini ¢ceken bazi faaliyetler/hizmetler
hakkinda, idarenin dikkatine sunulmak iizere, raporlar hazirlamak,

12. Belediyenin yiiriittiigii proje ve faaliyetlerden vatandaslarin haberdar olmalarini saglamak ve hangi
faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisini vermek,

13. Giinliik CIMER ara yiiziinii takip etmek, belediyemiz hanesine diisen sikdyet formlarmni tarayarak
Turung Masa otomasyon programina aktarmak ve ilgili midirlige / miidiirliiklere havalesini yapmak,

14. 9 Temmuz 2018 tarihinde BIMER, CIMER hizmeti ile bitlestirildiginden CIMER ara yiiziine ilgili
midiirliikten gelen cevabi yazmak ve evrak kayit boliimiinti kapatmak.

15. Vatandaslardan gelen bilgi edinme miiracaatlarina gerekli geri bildirimi saglamak. Valilik
makamina yillik bilgi edinme raporu sunmak.



16. Zamaninda sonuglanmayan miiracaat olmasi halinde ilgili miidiirliikleri uyarmak, gerekli tenkit
yazis1 yazmak.

Birim Sorumlular1 Gorev Yetki ve Sorumluluklari
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MADDE 12

. Miidiirden alacagimiz talimat ve yetkiler c¢er¢evesinde, sorumlugunu iistlendiginiz birimin is ve

islemlerinin uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitilmesini saglamak

. Birim personelinin vardiya, ndbet, izin, mola, giinlik is programi vb. programlari ve

gorevlendirmeleri yapmak ve uygulamak,

. Miidiirliigiin performans takibi ve siire¢ analizleri yaparak bunlari rapor halinde idareye sunmak,
. Vatandaslardan gelen sikayetleri ve istekleri sisteme girmek ve ilgili Miidiirliige havale etmek.
. Turung Masa’nin genel faaliyet icmallerini hazirlamak ve Istatistiki veri olarak Idareye sunmak,

prezantasyon hazirlamak

. Idarece belirlenen hedeflere ulasmak igin gerekli 6nlemleri almak.
. Personel performans degerlendirmesi yapmak, raporlayip idareye sunmak,
. Miidiiriin, kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla

sorumludurlar.

Ekip Sorumlular1 Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

(98]
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MADDE 13
Vatandaglardan gelen sikayetleri ve istekleri sisteme girmek ve ilgili Miidiirliige havale etmek.
Miidiir ve bagli bulundugu Birim Sorumlusundan alacagi talimat ve yetkiler g¢ercevesinde ;
ekibinin i ve islemlerinin etkili ve verimli yiiriitilmesini ve ¢ift yonlii giincel bilgi akisini eksiksiz
saglamak;
Ekibin vardiya, izin, mola, performans takibini yapmak;
Bununla birlikte Vatandaslarin telefonla ilettikleri istek, oneri, talep ve sikayetlerini kayit altina
almak ve otomasyon sistemine kaydetmek
Amirlerinizin size verecegi diger is ve islemleri yapmak.
Midiirlin, birim sorumlusu kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludurlar.

c-1)Koordinasyon Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14

1. Turun¢ Masanin tiim basvuru kanallarindan alinan bagvurulari en kisa siirede ilgili miidiirliige
havale etmek,

2. Vatandaslardan gelen tiim bagvurularin takibini saglayip, 48 saat igerisinde vatandasa
basvurusunun siireciyle ilgili Miidiirliiklerden gelen bilgilendirmeleri aktarmak.

3. Midiirliiklerin cevabin1 girdigi biitiin bagvurularin cevaplariyla ilgili gerekli geri bildirimi
saglamak,

4. Miidiirliiklerin bagvurunun baska Miidiirligii ilgilendirdigini ilettigi durumlarda, Miidiirliik ile
koordinasyonu saglayip, bagvurunun ¢éziimiinii saglamak.

5. Giinlik CIMER ara yiiziinii takip etmek, belediyemiz hanesine diisen sikdyet formlarini
tarayarak Turun¢ Masa otomasyon programina aktarmak ,

6. CIMER ara yiiziine ilgili miidiirliikten gelen cevabi yazmak ve evrak kayit boliimiinii
kapatmak,

7. Gecikmede olan CIMER basvurulariyla ilgili, miidiirliiklere uyar1 yazis1 yazmak,

8. Vatandaglardan gelen bilgi edinme miiracaatlarina gerekli geri bildirimi saglamak. Valilik



makamina yillik bilgi edinme raporu sunmak,

9. Web ve internet iizerinden gelen bagvurular sisteme kaydetmek,

10. Sonuclanan bagvurularla ilgili, vatandasa 6ncelikli olarak telefonla, veya alindig1 kanaldan e-
posta, sms ve sosyal medya yoluyla bagvuru sonucu hakkinda bilgi vermek,

11. Miidiiriin, birim sorumlusu ve ekip sorumlusunun kendilerine tevdi ettigi goérevleri tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

c-2)Cagr1 Merkezi Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15

. Vardiya saatlerine uygun 7/24 vatandaslardan gelen ¢agrilara cevap vermek

. Vatandaslardan gelen sikayetleri ve istekleri dogru ve eksiksiz bir sekilde alip sisteme kaydetmek.

3. Gelen duyuru, bildirim ve Miidiirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili bilgilendirmeleri glincel
bir sekilde takip etmek

4. Vardiya degisimlerinde gelen personele vardiyay1 devrederken gerekli bilgilerin aktarimini
saglamak,

5. Resmi tatillerde, gelen acil durum bagvurularini alir almaz Miidiirliikte gérevli olan acil durum
ekibine iletmek.

6. Midiiriin, birim sorumlusu ve ekip sorumlusunun kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

N —

c-3)Basvuru Masasi birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDEI16

1.Basvuru masasi araciligi ile talepte bulunan vatandasin karsilanmasi ve taleplerin otomasyon
sistemine kaydedilmesi,

2. Belediyeye gelen vatandaslar karsilamak, is ve islemleri ile ilgili 6n bilgi saglamak, dogru ve etkili
bir bigimde birimlere yonlendirmek,

3. Gelen duyuru, bildirim ve Miidiirliikklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili bilgilendirmeleri giincel
bir sekilde takip etmek,

4. Dilekge ile yapilan basvurularda, otomasyon kaydi akabinde dilek¢eyi arsivlemek,

5. Midiirtin, birim sorumlusu ve ekip sorumlusunun kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve eksiksiz

olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

c-4)Gezici Ekip Birimi

MADDE 17

1. Vatandaslardan gelen sikayetleri ve istekleri dogru ve eksiksiz bir sekilde alip sisteme kaydetmek.

2. Gelen duyuru, bildirim ve Miidiirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili bilgilendirmeleri giincel
bir sekilde takip etmek,

3.Mahalle muhtarlarini periyodik olarak ziyaret etmek, istek ve sikayetlerini dinleyip siteme
kaydetmek,

4. Muhtarlara ve mahallelere giderek istek ve sikayetleri alarak konusuna gore evraklarin girilmesi.

5. Birim Sorumlusunun programladigi mahalle programi dahilinde mahalleleri ziyaret etmek

6. Belediyenin yliriittigli proje ve faaliyetlerden vatandaslarin haberdar olmalarini saglamak ve hangi
faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisini vermek,

7. Birim sorumlusunun verdigi goérevleri yerine getirmek,

8. Miidiiriin, birim sorumlusu ve ekip sorumlusunun kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.



¢) Sosyal Medya Birimi
MADDEI18

Sosyal Medya Birimi, kurumun dijital iletisim stratejisi dogrultusunda, vatandagla dogrudan ve etkili iletigim
kurulmasini saglamakla yiikiimliidiir. Birimin gorevleri sunlardir:

1. Vatandaslardan sosyal medya platformlarindan gelen talep, oneri, goriis ve sikayetleri kurumun dijital
bagvuru sistemine eksiksiz ve dogru bir sekilde kaydetmek,

2. Kayit altina alinan bagvurulari ilgili miidiirliikklere gecikmeksizin iletmek ve bagvuru tarihinden itibaren en
geg iki (2) is giinii icinde basvuru sahibine bilgilendirme yapmak,

3. Sonuglanan bagvurulara, bagvuru yapilan kanal {izerinden (ilgili sosyal medya platformu) geri doniis
saglamak,

4. Kurumun sosyal medya hesaplarin siirekli, glincel, etkili ve kurumsal kimlige uygun sekilde yonetmek;
igerik iiretimi, gorsel materyal hazirlig1 ve etkilesim planlamalarini yiiriitmek,

5. Kamuoyunu bilgilendirme, kurum hizmetlerini tanitma, acil durumlarda hizli duyuru yapma gibi islevleri
sosyal medya araciligryla yerine getirmek,

6. Kurumsal itibar yonetimi kapsaminda sosyal medya glindemini ve kamuoyu algisini takip etmek;
gerektiginde kriz iletisimini yiiriitmek,

7. Sosyal medya faaliyetlerine iligkin hazirlanan aylik raporlari {ist yonetime sunmak,

8. Sosyal medya icerik takvimi ve kampanya planlamasi yaparak, miidiirliiklerden gelen hizmet ve faaliyetleri
dijital ortamda duyurmak,

9. Midiir, birim sorumlusu ve ekip sorumlusu tarafindan verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz ve 6zenle
yerine getirmek.

d) Etkinlik ve Dagitim Birimi

MADDE 19

1.Uygun olan mekanlarda bolgeyi ilgilendiren kiiltiir sanat etkinlikleri diizenlemek,

2. Muratpasa il¢esinde ulusal ve uluslararasi festivallerin koordinasyonunu saglamak,

Milli ve dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiyiik katilimini saglayacak festival ve senlikler
yapmak, bu festival ve senlikler i¢in Ilcedeki tarihi mekanlari, kent meydanlarmni, park ve kiiltiir
merkezlerini kullanmak, kendi faaliyet alani ile ilgili fuarlara katilmak,

3. Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetler ile ilgili anma toplantilar1 diizenlemek,
4. Belediyemiz tarafindan gergeklestirilen etkinliklerin planlama, gelistirme ve uygulama
caligmalarini yiirlitmek,

5. Etkinliklerde gorev alacak belediye birimleri i¢in gérevlendirme bilgilerinin hazirlanmasini,
dagitimini, takibini ve planlamasini yapmak,

6. Kurum ve kuruluslarla da yapilacak etkinliklerde koordinasyonu saglamak, planlamadan uygulama
anina kadar gecen zaman i¢inde ¢aligmalart koordine etmek,

7. Davetiye, afis, el brosiirii, billboard, bez afisleri kurumsal kimlik standartlarina uygun olarak
yaptirilmasini ve ilgili yer ve birimlere dagitimlarinin yapilmasini saglamak,

8. Ses diizeni ve anons sistemi kullanimini gerekli kilan faaliyetler i¢in bu sistemlerin hazirlik
caligmalarinin yapmak,

9. Organizasyon sonug raporu ve gorev performans 6l¢liim raporlarinin hazirlamak.

e) Grafik Tasarim Birimi

MADDE 20
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1. Belediye biinyesinde tiim duyuru, etkinlik, organizasyon dijital gorselleri sosyal medya, web sitesi
gorsellerinin hazirlanmasi.

2. Billboard, pankart basili duyuru, etkinlik, organizasyon tasarim ¢alismalarinin yapilip baskiya
gonderilmesi.

3. Belediyemiz biinyesinde agilan ve agilacak olan kiiltiir merkezi, kiitliphane, kres v.b. gibi yerlerin
giydirmeleri, tiim i¢ ve dis tasarimlarinin yapilip baskiya gonderilmesi.

4. belediye bayrak, flama, kiirsii gibi kurumsal ¢aligmalarimizin 6l¢iilendirilip tasarim ¢alismalariin
yapilip baskiya hazirlanmasi.

5. Basim islemlerinin yapilmasi ve uygulanmasi.

f) Baski Atolyesi

MADDE 21

1. Tasarim birimi tarafindan yapilan tasarimlarin belediye sinirlart igerisindeki dis mekan reklam
alanlarmin olciilendirilip basim ve aski islemlerinin yapilmasi.

g) Diyetisyen Birimi
MADDE 22

1. Ilgemiz smurlar igerisinde ikamet eden vatandaslara ve belediye calisanlarina saglikli
beslenme ve obezite alaninda diyet hizmeti vermek.

2. Sagliksiz beslenme kaynakli olusabilecek hastaliklarin 6nlenmesi amaciyla, saglikli ve
stirdiiriilebilir beslenme icerikli bilgilendirmeler yapmak.

3. Vatandas ve personelin viicut analiz cihaziyla viicut analizini yaparak yag, kas, sivi, i¢
yaglanma gibi fiziki durumlar1 hakkinda bilgilendirme yapmak.

4. Belediyemiz biinyesinde yapilan sabah spor kurslarina giderek kursiyerlerimizin viicut
analizini yapmak, saglikli beslenme konusunda bilin¢lendirmek.

5. llgemiz smirinda bulunan yasl evi, spor tesisi, komsu evi, kurs merkezi gibi tesislerimizi
kullanarak o mahallede bulunan vatandaglarimiza viicut analizi ve saglikli beslenme hizmeti
vermek.

6. Kres ve agsevi yemek meniilerini planlamak.

h) Abdullah Sevimcok Sivil Toplum ve Inovasyon Birimi

1.

MADDE 23

Yerleske: Muratpasa Belediye miilkii olan arazi iizerinde kurulan; bina i¢indeki bagimsiz
boliimler, ortak kullanim mekanlar1 ve bos alanlar1 i¢eren kisimlar ile miilkiyeti ayni sermaye
pay1 olarak Falez AS‘ye devredilen bagimsiz boliimler, konferans salonu ile mutfak kismint,
kapal1 ve acgik otopark alanlarini kapsayan ¢ok amagli merkezlerden olusan bir toplumsal
yasam yerlesimini,

Yerleske Ydnetimi: Muratpasa Belediyesi Abdullah Sevimgok Sivil Toplum ve Inovasyon
Merkezleri Yerleskesi YoOnetimini,

Merkez: Yerleske icinde birbirlerinden farkli islevleri olan bagimsiz Sivil Toplum Merkezi,
Inovasyon Merkezi ve Teknoloji Merkezi boliimlerini,

Sivil Toplum Merkezi: Dernekler ve diger sivil toplum kuruluslart (STK) i¢in ayrilan ofisler,
etkinlik  dolaplar1 ve iletigim kutularindan olusan merkezi,
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5. Dernek: Dernekler Kanununa gore faaliyette bulunan sivil toplum kuruluslarini,

6. Diger Sivil Toplum Kuruluslari: Dernekler Kanunu kapsami disinda 6zel kanunlara gore
faaliyette bulunan vakif, sendika ve meslek ofislarini,

7. Olusum Asamasindaki Kuruluslar: Resmi bigimde 6rgilitlenmemis olan, kurulus agsamasindaki
platform, girisim gibi drgiitlenmeleri,

8. Inovasyon: Yenilik¢i bir yontem, ¢dziim, yaklasim veya bulusu,

9. Inovasyon Merkezi: Muratpasa Belediyesi Abdullah Sevimgok Sivil Toplum ve Inovasyon
Merkezleri Yerleskesi icinde yer alan Merkezi,

10. Girisimei: Is fikri ile sirket kuran ya da kurmay1 planlayan ve Inovasyon Merkezinde On
Kulucgka da ortak calisma alani tahsis edilen veya Kuluckada ofis kiralamasi yapilan kisileri,

11. Girisim Degerleme Kurulu: Inovasyon Merkezine yapilan bagvurular1 degerlendiren kurulu,

12. Melek Yatirimer: Girisimcilerin projelerine mali destek saglayan gercek ve tiizel kisileri,

13. Mentor: Girisimcilere rehberlik ve danigsmanlik yapan, konusunda tecriibeli gergek ve tiizel
kisileri,

14. On Kulugka: Potansiyel girisimcilerin is fikri, is modeli ve is plan1 gelistirme siirecinde
ihtiya¢c duyduklar1 destegi sunmak ve basarili bir erken asama sirket kurma sanslarini
artirmak i¢in girigimcilere fiziksel ortam, egitim, danigmanlik, mentorluk vb. desteklerin
verildigi kulucka evresini,

15. Kulugka: Baslangi¢ asamasinda olan sirketlere bazi kolayliklar saglayan, rehberlik hizmeti
sunan, ofis alan1 saglayan, finansal kaynaklara erisim, melek yatirnmcilar ve aglari ile iletisim
vb. konularda destekler sunan merkezleri,

16. Ortak Calisma Alani: Serbest ¢alisanlarin, girisimcilerin, ofis disindan ¢alisanlarin siklikla
tercih ettigi, farkli sektorlerden c¢alisanlarin ortak bir alanda masa veya ¢alisma alam
kiraladig1 is modelinin adini,

17. Kayith Kullanict: Ortak Calisma Alani’mi kullanan gergek kisileri,

18. Teknoloji: Insanlarin ihtiyag¢ ve isteklerini karsilamak iizere hedefe ulasmak icin kullamlan
cevreyi gelistiren, degistiren ve hatta doniistiiren bilgi, beceri, yontem ve siireclerinin
tamamini,

19. Teknoloji Merkezi: Muratpasa Belediyesi Abdullah Sevimgok Sivil Toplum ve Inovasyon
Merkezleri Yerleskesi i¢inde yer alan Merkezi,

20. Prototip: Bir iiriiniin ilk 6rnegi, modeli ya da siirlimiinii,

21. Maker atolyesi: Bir seyler iiretmek, iirettirmek, 6grenmek ve 6gretmek amacina hizmet eden
icinde ¢esitli aletlerin bulundugu bir atdlye seklini,

ifade eder.

Yerleske ¢calisma ilkeleri

Yerleske calisanlari ile kullanicilarinin gerek kisisel gerekse kurumsal davranislarinda
uymalar1 gereken yerleske caligsma ilkeleri sunlardir:
1) Kapsayicihk: Muratpasa da yasayan tim gruplari ig¢ine alan bir anlayisla, 6zellikle dezavantajh
gruplarin seslerini duyurmalarini saglayacak ortam yaratmak, bu gruplarin baska kiime ve kuruluglarla
ortakliklar kurmasina yardim etmektir.
2) Esitlik: Yerleske yonetimi ile yerleske kullanicilari her grup ve kisiye esit davranir. Esitlik
anlayisimiz Anayasamizin 10‘uncu maddesinde sozii edilen pozitif ayrimcilik ilkesi ¢ercevesindedir.
3) Goniilliiliik: Yerleske etkinliklerinde goniillii ¢aligmalara oncelik verilir.
4) Sosyal sorumluluk: Yerleske calismalarinda sosyal sorumluluk kapsaminda kamu, 6zel sektor ve
tiniversitelerle igbirligi ve ortakliklar gozetilir.
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5) Kentin yasam kalitesinin arttirilmasi: Yerleske, kentsel kalkinma politikalarina sosyal bakis agisi
kazandiran oneriler gelistirir ve goriislerini 6zel, kamu sektorii ve sivil toplum birimleri ile paylasir.

6) Siirdiiriilebilirlik: Muratpasa’da siirdiirtilebilirligin saglanmasi i¢in yerleske i¢cindeki ve digindaki
tlim paydaslarla iletisim kurar, ortaklik gelistirir ve gili¢lendirir.

7) Yonetisim: YoOnetisim kiiltiirtiniin gelistirilmesi i¢in yerel, ulusal ve kiiresel paydaslarla igbirligi
kurar ve Muratpaga’da karar alma siireclerine halkin katilmasina yardimci olur. Yonetisim ilkelerinin
hayata gegirilmesi i¢in aktif vatandaslik desteklenir.

8) Ortaklik: Yerleske icindeki birimlerin ortaklik anlayisi icerisinde calismasini destekler.

inovasyon Merkezi’nin Faaliyetleri

Girisimciler icin (stratejik plan tasarimi, yenilikcilik, proje hazirlama ve yénetme, fikri ve sinai milkiyet haklari, is plani
hazirlama, muhasebe, dis ticaret, pazar plani ve pazarlama, isletme mevzuat, finans kaynaklari, strateji, girisimciler icin
hukuk ve benzeri temel girisimcilik konularinda) ders, seminer, kurslar, egitim programlari organize eder veya etkinlik
dizenler.

Girisimcilerin is planlarinin gelistirilmesine ve ticarilesmesine destek olur.

Girisimcilik alaninda yarismalar (is Fikri Yarismalari) diizenler.

v Acilacak olan is fikri yarismasi bahar ve giiz dénemi olarak planlanir.

v" Bahar déneminde lise, 6nlisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeyinde basvurular alinir.

v' Guz déneminde genel halka acik olarak basvurular alinir.

v Basvuru icin gerekli olan 6n hazirlik, ilgili birimlerle koordineli olarak yapilir. ( Halkla iliskiler Miidiirligi, Basin
Yayin Mudarliga, Bagh Mudurluk)

v Sosyal medyada, basinda, web sayfalarinda duyurular yapilir.

v Duyurular sonucunda alinan basvurulari, belirlenen kriterlere gére énce ASSIM Yénetimi (Yerleske Yoneticisi,

inovasyon Merkezi ve Teknoloji Merkezi Koordinatérleri) degerlendirir.
is rehberligi hizmetleri, Hizlandirma programlari, Girisimcilik egitimleri, Networking aktiviteleri diizenler.
Girisimciler icin melek yatirnmci agi olusturmak amaciyla, melek yatirmcilar ile inovasyon Merkezi icerisindeki
girisimcileri bir araya getirecek faaliyetler diizenler.
Girisimcilerin fikirlerini gelistirmelerini saglamak ve yol gdstermek Ulzere girisimcilik konusunda bilgili, liderlik ve
girisimcilik deneyimi olan kisilerden mentér havuzu olusturur.
Amaclari dogrultusunda ulusal, uluslararasi, resmi veya 6zel kuruluslar ile ortak calismalarda bulunulmasini saglar ve bu
kuruluslar ile isbirligi gelistirilmesine destek saglar.

I) Kent Tarihi ve Tanitim Birimi
MADDE 24

e Ulusal ve uluslararas: Fuarlara katilim saglayarak ilgemizde bulunan Tarihi Kalei¢i bolgesini
tanitmak

e Kiiltiirel etkilesimi giiclendirmek icin brosiir, katalog, kitap vb. tanitict materyallerin fuarlar ve
organizasyonlarda dagitimini saglamak

e llcemizde bulunan Tarihi Kaleici bolgesinin tanitimima katkida bulunmak amaciyla seminer,
sempozyum, c¢alistay, soylesi ve festivaller diizenlemek.
Diizenlenen festivallerin miidiirliikler aras1 koordinasyonunu saglamak

e Kaleici Bolgesinde bulunan tarihi Kaleigi evlerinin Kiiltiir Envarteri Projesi kapsaminda i¢ ve
dis paydaslarla komsularimiz ve Antalya'mizi ziyaret ederek Kalei¢i bolgesine gelen yerli ve
yabanci turistlere bu tarihi dokularin tanitimi i¢in evlerin 6zgeg¢mislerini anlatan QR Kod
uygulama hizmetini satin almak.

e Kent i¢i turizminin gelismesi ve siirdiiriilebilmesine yonelik proje ve ¢alismalarini yiiriitmek.

i) Turizm Birimi
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MADDE 25

Kenti ziyaret eden turistlere yonlendirici , bilgilendirici ¢alismalar yapmak.

Turizm dig paydasdaslariyla is birlikleri ve ortak projeler gelistirmek.

Ilce icerisinde yeni turizm cazibe noktasi olusturmak.

Kent Tarihi Tanitim ve Turizmin amact ile diizenlenen yurti¢i ya da yurtdis1 egitim, seminer,
proje ¢alismalarina katilmak, katki sunmak.

DORDUNCU BOLUM

Denetim ve Disiplin Cezalarn

Denetim
MADDE 24- (1)

a) Kent Tarihi, Taniim ve Turizm Miidiirii; miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek yetkisine sahiptir.

b) Midirliik, yetkili i¢ ve dis denetim irim ve gorevlileri ve miifettislerce usuliine uygun olarak
denetlenebilir. Bu hallerde miidiirliik, istenen bilgi ve belgeleri yetkili denet¢i ve miifettislere vermek
ve onlara yardime1 olmakla yiikiimliidiir

Disiplin Cezalan

MADDE 25- (1) Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigii’nde calisan memur personelle ilgili disiplin
islemleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiirttiliir.

Memur disinda kalan personele iliskin disiplin islemleri 4857 Sayili Is Kanunu ve yiiriirliikte bulunan
Yiiksek Hakem Kurulu karar toplu is sdzlesmesinin 03.03.2017 Tarihli 2016/1798 esas 2017/565 karara uygun
olarak yiirGtiiliir.

Devir Teslim Islemleri

MADDE 26- (1) Kent Tarihi, Tanitim ve Turizm Miidiirliigii’nde calisan gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilamaz. Calisanin 6liimii halinde
kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim
edilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulmayan Haller
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MADDE 27- s bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 28- Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 07/03/2016 tarih ve 83 sayili karar1 kabulii ile 3011 sayili
Resmi Gazetede yayimlanacak olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte
yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 29- Bu yonetmelik hiikiimlerini Muratpasa Belediye Bagkani yiirtitiir.
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