Tanitim ve Halkla iligkiler Sube Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardir:

a)

b)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

1)

Vatandaglara ¢6zum odakli hizmet anlayisiyla yaklasarak, yuz yuze, hizli ve
guvenilir sekilde iletisimle hizmet saglamak.

Olusturulan ekipler aracihigiyla sahada vatandaslardan bizzat alinan tim
bagvurulari ilgili birimlere iletmek, belirli stre takibini yapmak, ivedilikle
sonuglandirilmasini saglamak ve geri bildirim yaparak memnuniyeti 6lgmek.

Vatandaglardan internet, cagri merkezi ve yuz ylze ve benzeri yollardan alinan tum
bagvurulari ilgili birimlere ileterek sure¢ yonetimini takip etmek ve ivedilikle
sonuclandiriimasini saglayip geri bildirimde bulunmak.

Belediye ve birimlerine gelen vatandaslara kurum igerisinde rehberlik hizmeti
vermek.

Belediyenin sunmus oldugu hizmetler hakkinda sahada vatandaglara bilgilendirme
ve bu hizmetlerin tanitimini yapmak.

Birim faaliyetleriyle ilgili bilgilendirme dosyalari ve raporlar hazirlamak.
Daire Bagkani tarafindan verilecek diger verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda Muadurlige verilen gorevleri
yerine getirmek hususunda Daire Bagkanina yardimci olmak.

Daire Bagkanligina gelen ve giden evrakin kayit ve takip iglemlerini yapmak.

Daire Baskanliga ait tasinirlarin kayitlarini tutmak, ilgili personele demirbas
malzemelerini zimmetle vermek.

Daire Baskanlhiginin satin alma iglemlerini (ihale, dogrudan temin vd. yontemlerle)
yapmak.

Daire Bagkanhginin Mali Yil Bitgesini hazirlamak.

m) Daire Baskanhgi ¢alisanlarinin puantaj, izin ve gorev yollugu islemlerini yarttmek.

n)
o)
r)
s)

t)

Daire Bagkanliginin vekalet ve gorevlendirme islemlerini koordine ve takip etmek.
Daire Bagkanhginin yazi iglerini yapmak.

Daire Bagkanligina ait evrakin arsiv islemlerini ylratmek.

Daire Bagkanligi kalite yonetim sistemi degerlendirme is ve iglemleri yaratmek.

Daire Baskanhgi butgesinden vyapilacak odemelerde mutemetlik gorevlini
yurutmek.

Belediye Ust yonetimi ve Daire Baskanindan gelen talimat ve mesaijlarin personele
duyurulmasini saglamak.

Daire Bagkanligi butcesinden yapilacak 6demeye esas belgeleri hazirlamak.

Belediye birimlerince duzenlenen seminer, kurs, egitim vb. faaliyetlere iliskin
dokumanlari derlemek, yayin haline getirmek, tanitimin saglanmasi amaciyla gesitli



yayinlar (kitap, dergi, bulten, brosur vb.) hazirlamak, basim ve dagitimini
gerceklestirmek.

z) Belediye faaliyetlerini tanitmak amaciyla periyodik yayinlar yapmak ve dagitimini
saglamak.

aa)Onemli giin ve haftalarin yani sira sehrin cesitli yerlerindeki acik hava calismalari
icin reklam ve tanitim gorselleri hazirlamak ve uygulamak.

bb) Reklam ve tanitim g¢aligsmalari igcin grafik ve tasarim iglerini yapmak.
Gorev alani ile ilgili olarak gerektiginde disaridan hizmet alimi galigmalarini
yuratmek.

cc)Baskan ve Genel Sekreter igin hazirlanacak sunumlarda goérsel tasarim agisindan
gerekenleri yapmak.

dd) Daire Bagkaninin talimatiyla, Daire Baskanligi ve Belediyenin diger birimlerinde
calisanlar ve gerektiginde Gaziantep’te yasayanlara yonelik olarak halkla iligkiler,
tanitim, video editorlik, kameramanlik grafik tasarim ve reklamcilik egitimleri
dizenlemek.

ee)Belediyenin kurumsal kimlik tasariminin tim tasarim ve yayinlarda dogru bir sekilde
uygulanmasini takip ve kontrol etmek, ihtiya¢ halinde guncellenmesini saglamak.

ff) Belediye ve Gaziantep’le ilgili tanitim videolarinin g¢ekimini, teminini, kurgusunu,
arsivlenmesini ve medya satin almasini yapmak.

gg) Belediye, Baskan ve birimlerin gorev alanlariyla ilgili olarak ¢cikacak muhtemel
krizler icin gorev ve yetki alanini g6z oniine alarak “Kriz lletisimi Yo6netimi
Planlamasi” yapmak ve gerektiginde uygulamak.

hh)  Sube Mudurligu personelinin kullanimina verilmis grafik tasarim bilgisayar ve
programlari vd. cihazlarin timunun sistemli, temiz ve yerinde kullanimini saglamak,
gerektiginde bakimini yaptirmak i¢in surecleri baglatmak.

ii) Stratejik Plan Performans Programi dogrultusunda Mudurlige verilen gorevleri
yerine getirmek hususunda Daire Bagkanina yardimci olmak.

ji) Gorev alani ile ilgili bilimsel ¢alismalari takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek.

kk)Gorev alanina iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak.

) Kanun, tizik, yénetmelikler ve sirali amirler tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

mm) Kanun, tuzik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak. Sube
Mudurlugu ile ilgili iglemleri yerine getirirken, Belediyenin Stratejik Planindaki
vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore calisilmasini saglamak ve alinan
kararlari Daire Baskaninin onayina sunmak.

nn) Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



oo) Birim faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme dosyasi hazirlamak.

pp) Birim faaliyetleri ile ilgili arastirmacilara (akademisyen, 6grenci, gazeteci vb.)
KVKK sinirlarini agsmayacak olgtde bilgi belge paylasiimasi.



