T.C>
KECIOREN BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii

SAYI :M.06.6.KEC.0-10/2009- 465 b
KONU : 4 €/07/2009

GENELGE
™)

Belediye Bagkanligi Ana Hizmet Binamizin giris katinda hizmet vermesi planlanan Halkla Iligkiler

Biirosu calismalarina esas olmak iizere yapilmasi gerekenler asagida agiklanmistir:

1=

2.

Halkla iliskiler Biirosu Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Midiirliigiine Bagli olarak faaliyet
gosterecektir.

Halkla iliskiler Biirosunun galismalar;;Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagh olarak
calisacak olan Halkla fliskiler Biirosu calisanlari,Miidiirliikler tarafindan gorevlendirilecek olan
irtibat Personeli ile Halkla iliskiler Biirosuna bagl olarak alanda gérevlendirilecek personel
tarafindan yiiriitiilecektir.

Birim Miidiirliikleri tarafindan, ilgili miidiirliigiin is ve islemlerini yakindan tantyan, tecriibeli,
bilgisayar kullanima vakif birer asli ve yedek personel “Halkla Iligkiler Biirosu Irtibat Personeli”
sifatiyla gorevlendirilerek en ge¢ 17.7.2009 giinii saat 14.00 ‘e kadar Bilgi Islem Midiirliigii ile
Basin yaym ve Halkla {liskiler Miidiirliigiine bildirilecektir.

Halkla Iliskiler Biirosunda kullanilacak Bilgisayar programi konusunda ilgili personelin egitimi,
Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan 20.7.2009 tarihinde s6z konusu Miidiirliikte gerceklestirilecektir.
S6z konusu biiroda gorev yapacak personelin Baskanhigimiz hizmet birimlerince yiiriitiilen is ve
islemler ve hizmetlere yonelik olarak bilgilendirilmelerini saglamak amaciyla yapilacak hizmet igi
egitim ¢alismalari, her Birim igin en az yarim caligma giinii ayrilmak fizere ekte bulunan program
cercevesinde ilgili Miidiirliigiin fiziki yapis icerisinde yiiriitiilecektir.

Mezkur program cergevesinde Birimlere ayrilan zaman dilimi icersinde éncelikle Birim Miidiirleri
ya da gorevlendirecekleri bir yetkili tarafindan Birimin gorev alanlarina iliskin olarak genel bir
sunum yapilacak, sonrasinda ise Birim igerisinde is akis sistemi ve Birim galisanlarinin gorev
alanlar1 ayr1 ayr1 agiklanmak suretiyle tanitim yapilacaktir.

Vatandaslarimiz tarafindan Halkla fliskiler Biirosuna yapilan ve bu biiro vasitastyla Belediyemiz
hizmet birimlerine ulastirilan her tiirlii dilek, sikayet ve talebin en kisa siirede sonuglandirilarak
Halkla iliskiler Biirosuna ulastiriimasi konusunda gerekli hassasiyetin gosterilmesi ve uygulamada
herhangi bir aksakliga yol agilmamas i¢in her tiirlii tedbirin alinmasi saglanacaktir.

Bagkanligimiz hizmetlerinin daha hizli ve seffaf bir sekilde sunulmasini saglamak amaciyla hizmet

vermesi planlanan Halkla fliskiler Biirosunun hizmetlerinin etkinliginin saglanmasi agisindan ilgili
personelin gdrevlendirilmeleri ve Bagkanligimiz hizmet alanlar ile ilgili olarak bilgilendirilmelerinde
azami hassasiyetin gosterilmesi gerekmekte olup, konu hakkinda ilgili Bagkan Yardimcilari ve Birim
Miidiirleri dogrudan sorumlu olacaklardir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

EKI:1 adet ¢izelge

Mpstafa AK
BELEDIYE BASKANI

Bilgi icin:

Baskan Yardimcilari

Geregi icin:

Tiim Birimler
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GENELGE
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Belediye Bagkanhg Ana Hizmet Binamizin giris katinda hizmet vermesi planlanan Halkla Iliskiler
Biirosu calismalarina esas olmak iizere yapilmasi gerekenler asagida agiklanmistir:

|. Halkla iligkiler Biirosu Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidirligine Bagl olarak faaliyet
gosterecektir.

2. Halkla iliskiler Biirosunun calismalari;;Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagli olarak
calisacak olan Halkla Iligkiler Biirosu calisanlari,Miidirlikler tarafindan gorevlendirilecek olan
irtibat Personeli ile Halkla iliskiler Biirosuna bagli olarak alanda gorevlendirilecek personel
tarafindan yiiriitiilecektir.

3. Birim Miidiirliikleri tarafindan, ilgili miidiirligiin is ve islemlerini yakindan taniyan, tecriibeli,
bilgisayar kullanima vakif birer asli ve yedek persone]l “Halkla Iliskiler Biirosu Irtibat Personeli”
sifatiyla gorevlendirilerek en geg 17.7.2009 giinii saat 14.00 ‘e kadar Bilgi Islem Miidiirliigii ile
Basin yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiine bildirilecektir.

4. Halkla iliskiler Biirosunda kullanilacak Bilgisayar programi konusunda ilgili personelin egitimi,
Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan 20.7.2009 tarihinde sdz konusu Miidiirliikte gerceklestirilecektir.

5. Soz konusu biiroda gorev yapacak personelin Baskanligimiz hizmet birimlerince yiiriitiilen is ve
islemler ve hizmetlere yonelik olarak bilgilendirilmelerini saglamak amaciyla yapilacak hizmet igi
egitim galismalari, her Birim i¢in en az yarim ¢alisma giinii ayrilmak iizere ekte bulunan program
cercevesinde ilgili Miidiirliigiin fiziki yapisi igerisinde yiriitiilecektir.

6. Mezkur program cercevesinde Birimlere ayrilan zaman dilimi icersinde dncelikle Birim Miidiirleri
ya da gorevlendirecekleri bir yetkili tarafindan Birimin gérev alanlarma iliskin olarak genel bir
sunum yapilacak, sonrasinda ise Birim igerisinde is akis sistemi ve Birim c¢alisanlarinin gorev
alanlar1 ayr1 ayr1 agiklanmak suretiyle tanitim yapilacaktir.

7. Vatandaslarimiz tarafindan Halkla Iliskiler Biirosuna yapilan ve bu biiro vasitastyla Belediyemiz
hizmet birimlerine ulastirilan her tiirlii dilek, sikayet ve talebin en kisa siirede sonuglandirilarak
Halkla iliskiler Biirosuna ulastirilmasi konusunda gerekli hassasiyetin gosterilmesi ve uygulamada
herhangi bir aksakliga yol agilmamasi i¢in her tiirlii tedbirin alinmasi saglanacaktir.

Bagskanligimiz hizmetlerinin daha hizli ve seffaf bir sekilde sunulmasini saglamak amactyla hizmet
vermesi planlanan Halkla liskiler Biirosunun hizmetlerinin etkinliginin saglanmasi agisindan ilgili
personelin gorevlendirilmeleri ve Baskanligimiz hizmet alanlar1 ile ilgili olarak bilgilendirilmelerinde
azami hassasiyetin gosterilmesi gerekmekte olup, konu hakkinda ilgili Bagkan Yardimcilar1 ve Birim
Miidiirleri dogrudan sorumlu olacaklardir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

EKI:1 adet gizelge
Mustafa AK
BELEDIYE BASKANI

Bilgi icin:
Baskan Yardimcilar
Geregi icin:

Tiim Birimler
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GENELGE
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Belediye Baskanhg Ana Hizmet Binamizin girig katinda hizmet vermesi planlanan Halkla Iliskiler

Biirosu ¢alismalarina esas olmak iizere yapilmasi gerekenler asagida agiklanmustir:

ik

2

Halkla iliskiler Biirosu Basmn Yaym ve Halkla fligkiler Miidiirliigiine Bagli olarak faaliyet
gbsterecektir.

Halkla iliskiler Biirosunun galismalar;;Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirligiine bagls olarak
cahisacak olan Halkla Iliskiler Biirosu galisanlari,Miidiirliikler tarafindan gorevlendirilecek olan
irtibat Personeli ile Halkla iliskiler Biirosuna bagli olarak alanda gorevlendirilecek personel
tarafindan yiiriitiilecektir.

Birim Midirliikleri tarafindan, ilgili miidiirliigiin ig ve islemlerini yakindan tantyan, tecriibeli,
bilgisayar kullanima vakif birer asli ve yedek personel “Halkla [ligkiler Biirosu Irtibat Personeli”
sifatiyla gorevlendirilerek en geg 17.7.2009 giinii saat 14.00 ‘e kadar Bilgi Islem Miidirliigii ile
Basin yayin ve Halkla [liskiler Miidiirliigiine bildirilecektir.

Halkla iliskiler Biirosunda kullamlacak Bilgisayar programi konusunda ilgili personelin egitimi,
Bilgi islem Miidiirliigii tarafindan 20.7.2009 tarihinde s6z konusu Miidiirliikte gergeklestirilecektir.
S6z konusu biiroda gérev yapacak personelin Baskanligimiz hizmet birimlerince yiiriitiilen is ve
islemler ve hizmetlere yonelik olarak bilgilendirilmelerini saglamak amaciyla yapilacak hizmet igi
egitim calismalari, her Birim i¢in en az yarim calisma giinii ayrilmak fizere ekte bulunan program
cercevesinde ilgili Miidiirligiin fiziki yapisi icerisinde yiiriitiilecektir.

Mezkur program gercevesinde Birimlere ayrilan zaman dilimi icersinde éncelikle Birim Miidiirleri
ya da gorevlendirecekleri bir yetkili tarafindan Birimin gorev alanlarma iliskin olarak genel bir
sunum yapilacak, sonrasinda ise Birim igerisinde is akig sistemi ve Birim galisanlarmin gorev
alanlar1 ayr1 ayri agiklanmak suretiyle tanitim yapilacaktir.

Vatandaslarimiz tarafindan Halkla fliskiler Biirosuna yapilan ve bu biiro vasitastyla Belediyemiz
hizmet birimlerine ulastirilan her tiirlii dilek, sikayet ve talebin en kisa siirede sonuglandirilarak
Halkla iliskiler Biirosuna ulastiriimasi konusunda gerekli hassasiyetin gosterilmesi ve uygulamada
herhangi bir aksakliga yol agilmamast i¢in her tiirlii tedbirin alinmas1 saglanacaktir.

Baskanligimiz hizmetlerinin daha hizli ve seffaf bir sekilde sunulmasim saglamak amactyla hizmet

vermesi planlanan Halkla fliskiler Biirosunun hizmetlerinin etkinliginin saglanmasi agisindan ilgili
personelin gorevlendirilmeleri ve Baskanhigimiz hizmet alanlari ile ilgili olarak bilgilendirilmelerinde
azami hassasiyetin gosterilmesi gerekmekte olup, konu hakkinda ilgili Bagkan Yardimcilari ve Birim
Miidiirleri dogrudan sorumlu olacaklardir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

EKI:1 adet cizelge

Mpstafa AK
BELEDIYE BASKANI

Bilgi icin:

Baskan Yardimcilari

Geregi icin:

Tiim Birimler




KECIOREN BELEDIYESIi HALKLA iLISKILER BUROSU EGIiTiM PROGRAMI

TARIH SABAH 09.00/12.30 OGLEDEN SONRA 13.30/16.30
20.07.2009 OZEL KALEM MUDURLUGU
21.07.2009|EMLAK VE ISTIMLAK MD ZABITA MD.
22.07.2009[IMAR VE SEHIRCILIK MD INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MD
23.07.2009|MALI HIZMETLER MD HUKUK iSLERI MD. ¥
24.07.2009|YAZI ISLERI VE KARARLAR MD ISLETME ISTIRAKLER MD.
27.07.2009|SAGLIK ISLERI MD.( INSAN SAGLIGI VE CEVRE SAGLIGI HZM SAGLIK iSLERI MD.( VETERINER HiZM )
28.07.2009|KULTUR VE SOSYAL ISLER MD.( ANA HizZM.BiRIMi ) KULTUR VE SOSYAL ISLER MD.( DIS BIRIMLER )
29.07.2009|TEFTI$ KURULU MD./ 09.00 /10.00 : DIS ILISKILER MD. 13.30-15.30
29.07.2009|KULTUR VE SOSYAL ISLER MD.( SPOR TESISLERI) 10.00/ 12.30 SIVIL SAVUNMA MD.16.00-17.00
30.07.2009|BILGI ISLEM MD BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MD.
31.07.2009/SOSYAL YARDIM ISLERI MD. ULASIM HIZMETLERI MD.
03.08.2009|FEN ISLERI MD. PARK VE BAHCELER MD.
04.08.2009| TEMIZLIK ISLERI MD. DESTEK HIZMETLERI MD.
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