T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGIi
BiRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amagc ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'niin

kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonetmelik; Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye

Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu Yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Ortahisar Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Ortahisar Belediye Bagkanini,

¢) Mudur : Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiiriing,

¢) Mudurliuk : Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,
d) Personel  : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiind,

e) Yonetmelik : Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligini
ifade eder.

Temel ilkeler .
MADDE 4- Ortahisar Belediye Bagkanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirligii tim

calismalarinda;

alir.

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas

IKiNCi BOLUM

Tegkilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat Yapisi
MADDE 5- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler MiidUrliigiiniin personel yapis1 asagida
belirtilen sekildedir:
a) Midur
b) Memur
¢) Isci ve diger personel



(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Midur

b) Basin Yayin Birimi

¢) Halkla Iliskiler Birimi
(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yirGttlebilmesi i¢in Mudurin teklifi
ve Belediye Bagkaninin onayi ile hizmet geregi personel gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, soz konusu birimde gorev yapmakta olan sef ve
diger personelin yetki ve sorumluluklar: ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile
gercgeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

MADDE 6 - Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Baskana bagli olarak islerini yiiriitiir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Belediyenin Basin Yayin ve Halkla liskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele
almak ve genel amag ve politikalarina uygun nitelikte bir tanitim ve Halkla iligkiler stratejisinin
belirlenmesinde (st yonetici ile birlikte hareket etmek.

(2) Basin kuruluslariyla Belediye iliskilerinin yiiriitiilmesini saglamak.

(3) Basinla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla gesitli arastirmalar yapmak
ve yoneticinin bilgisine sunmak.

(4) Ortahisar Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in
basin yayin organlari ile iletisime gegmek.

(5) Basin yayimn organlarinda yaymlanmak tizere hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara vermek ve takip etmek.

(6) Yazili, sozlii, gorintiilii basin ve yaym organlarimi takip ederek Ortahisar Belediyesinin leh ve
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili olarak Belediye Bagkanina diizenli olarak

rapor vermek. Yaptigi basin takip calismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak.

(7) Belediye Baskanmin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi
icerisinde planlamak

8) Belediye Baskaninin diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu yapmak.

(9) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yaptirmak ve materyalleri ihtiya¢ duyan
midirlige vermek, arsivlenmeleri ile ilgili calismalari yiiriitmek.

(10) Web sitesi igin gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlayip Bilgi islem Miidiirliigii
ile koordinasyon halinde sitenin siirekli giincelligini saglamak.

(11) Belediyenin hizmetlerinin alt yapisinin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin vatandaslar
tarafindan bilinmesi igin ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek.



(12) Halkin y6netimden bilgi edinme hakkinin g6z 6niine alinarak yiirttiilen faaliyetler ve islerle ilgili
olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Baskanin halki bilgilendirici mahiyetteki
toplantilarini organize etmek.

(13) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun
tasariminin yapilmasini, basilmasini saglamak.

(14) Kurumun yiirittiigii faaliyetlerin kiiltir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel amagh
faaliyetler ile tanitim ve duyuru materyallerin basin yaym ve halkla iligkiler ¢aligmalarini yliriitmek.
Etkin bir bicimde yapilmasi icin gerekli organizasyonu ve etkinliklerin verimli bir sekilde
sonuglanmasini saglamak.

(15) Halkla iliskilerde elde edilen sonuglart degerlendirmek, bu alanda faaliyetlerin etkinligini
arttiracak 6nlemleri belirlemek tizere anket ¢alismalari hazirlamak.

(16) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile yiiriirlikteki
mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri, ilgili mevzuat gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Basin Yayin Biriminin Goérevleri

MADDE 8- (1) Yirirliikteki mevzuat hiikkiimleri ve 5393 sayili Belediye Kanuna uygun olarak
belediyenin basin yayn iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

(2) Birimin faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmek.

(3) Belediye Baskani'nin giinliik programlarinin fotografcilar ve kameramanlar tarafindan izlenmesini
ve kayda alinmasini saglamak.

(4) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina (Gazete,
Radyo, TV, Dergi vb. ) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin ¢ - posta yoluyla ilgililerine

ulastirilmasini saglamak.

(5) Basin yayin organlarinda yayinlanmak tizere, hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarii bu
kurumlara vermek ve sonug¢landirmak.

(6) Belediye caligmalarim1 kamuoyuna daha etkin bi¢imde duyurabilmek igin biilten, afis, pankart,
web, e-posta, sosyal medya vb. her tiirlii iletisim aracimi kullanmak.

(7) Belediye'nin tiim tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek.
(8) Belediyenin faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme raporlari hazirlamak.

(9) Yazili ve gorsel basindaki kose yazarlarimin, muhabir ve yoneticilerin isim, adres ve telefon
listelerinin giincellestirilmesini saglamak.

(10) Midiirlige gelen her tirli resmi evrak, dilekge ve yaziyr kabul etmek, kayda girmek,
gerektiginde ve siiresi i¢inde cevap yazmak ve onaya sunmak.

(11) Miidiirliik personelinin 6zliikk yazismalarini yapmak ve takip etmek.
(12) Kurum igi ve kurum dis1 tiim yazigmalari yapmak, takibini ve dagitimini saglamak.

(13) Mevzuatin dngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.



Halkla iliskiler Birimi

MADDE 9- (1) Ortahisar Belediye Baskanligi'nin amaglari, prensipleri ile bagli bulunulan ilgili
mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda, Belediye sinirlar1 icinde kent halkinin yonetime katilimini saglamak.

(2) Vatandaslar tarafindan Belediye Baskanligina gonderilen her tiirlii ihbar, sikdyet ve dilekleri
degerlendirmek ve cevaplandirmak i¢in gerekli islemlerin yapilarak sonu¢landirilmasini saglamak.

(3) Belediye hizmetlerine yon vermek ve oOncelikleri belirlemede yardimci olmak amaciyla,
vatandaglarin ortak ihtiyag¢ ve taleplerinin tespitine yonelik her tiirlii ¢alismay1 yapmak ve amirlerine
rapor halinde sunmak.

(4) Bagkanin katilacagi halki bilgilendirici ¢alismalar1 koordine etmek.

(5) Belediyenin hizmetleri ile ilgili anket, kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak. Bu
arastirmalarin sonuglarini gerektiginde yaymlamak.

(6) Belediye hizmetlerinin, alt yapisimn, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarinin
vatandagslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek.

(7) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini goz oniine alarak, yiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili olarak
halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Bagkanin halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini
organize etmek.

(8) Belediyenin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslari bilgilendirmek.

(9) Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve Kkiiltiirel amagli faaliyetler organize etmesine
yonelik oneriler ve projeler gelistirmek.

(10) Vatandaslardan gelen (Telefon, e-posta, faks, sahsen ya da basin yolu ile) bagvurulari ilgili
birimlere yonlendirmek, basvuru sahiplerini bilgilendirmek, bagvuru sahiplerine geri dontlerek bilgi
verilmesi islemini son asamaya kadar titizlikle takip etmek, bagvuru sonucuna iliskin (giinliik, haftalik,
aylik ve yillik) rapor diizenlemek.

(11) Belediye ve kentimizle ile ilgili faaliyet, duyuru ve haberlerin (6liim ilani, elektrik su kesintileri,
her tiirlii sosyal etkinlikler vb.) cagdas iletisim araglar1 kullanilarak anons yontemi ile halkimiza
iletilmesini saglamak.

(12) Yapilan ilanlar ile ilgili tutanaklari tanzim etmek, yayinlarin giinliik, haftalik, aylik ve yillik
olarak raporlarini hazirlamak.

(13) Bagkanin cenaze sahiplerine taziye mesajinda bulunmasini saglamak i¢in yayin tutanagini
midirliige ulagtirmak.

(14) Mevzuatin ongordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Planlanmasi

MADDE 10- Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde ydratalir.



Gorevin Yurutiulmesi

MADDE 11- Mudurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 12- (1) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen evrak toplanip, konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraki geregi igin ilgili personele havale eder.

(4) Bu Yo6netmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-

teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin olimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 13 - (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Midiir' in imzasi ile yuritiliir.

(2) Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzasi ile yiiriitiliir.
ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 14 - (1) Mudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dis midiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.
Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 15 - (1) Midiirlikklerde yapilan tim yazigsmalarin birer sureti standart dosya planina
uygun olarak tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.



(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin huktmleri

MADDE 16- (1) Basmn Yaym ve Halkla iliskiler Miidiir(, birim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yiirtitiir.

(3) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.
SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 17 - Isbu yénetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yiirirliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yararlik
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararindan sonra
Belediye internet sayfasinda yayimi ile 01.01.2020 tarihinden itibaren yirurlige girer.

Yurutme
MADDE 19- Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Baskani yiiriitiir.



