MEZITLI BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORU MLUKLARINA ILISKiN YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Kurulus, Dayanak, Tanimlar
Amag
MADDE-1 : Bu ydnetmeligin amaci; Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE-2 : Bu ydnetmelik Mezitli Belediyesi Basin -Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Mudir
ve personelinin ¢alisma usul ve esaslar1 ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.
Kurulus ve dayanak
MADDE-3 :Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ile ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.
Tammlar
MADDE-4 : Bu Yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye: Mezitli Belediyesi,
b) Baskanlik: Mezitli Belediye Baskanhigmn,
c) Meclis: Mezitli Belediye Meclisini,
¢) Bagkan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Baskan Yardimcilarini,
d) Miidiirliik: Basmn - Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiind,
e) Mudur: Mezitli Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiiriind,
f) Birim Amiri :Harcama biriminin en (st amirini,
g) Personel: Mezitli Belediyesinde norm kadroya gore Basin - Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde
calisan memur, is¢i ve s6zlesmeli personel ile sirket personelini,
g) Harcama Yetkilisi : Bolim Mudarind,
h) Gergeklestirme GOrevlisi: Harcama Talimati {izerine, isin yapilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevini yiiriiten kisiyi,
1) Harcama Talimat1 : Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi,
gerceklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek gorevlininyazili oldugu belgeyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Gorevleri
Teskilat yapisi
MADDE 5 — Basm-Yaym ve Halkla Iliskiler MUdUrligii, Miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan
birimlerden olusur.
a) Halkla iliskiler Birimi,
b) Basin Birimi,
c) Sosyal Medya Birimi,
¢) Grafik ve Tasarim Birimi,
d) Mezitli Kart Birimi
e) Danisma
Gorev yapan personel
MADDE 6 — (1) Mezitli Belediye Baskanligi Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde bir Mudur
ile yiirlirliikteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.
(2) Miidiiriin gorevleri sunlardir;
a) Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Belediye Baskanima kars1 temsil eder.
b)Midiirliiglin gorev alanina giren islerin kanun tiizikk yonetmelik teblig genelge ve Bagkanlik
talimatlarina uygun ve zamaninda yapilmasini saglar.
c)Gorevini yerine getirirken ylriirliikkteki kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde bagh
bulundugu Belediye Bagkani’na kars1 sorumludur.
¢) Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve personelin birinci derecede disiplin amiridir.
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d) Miidiirliigiin sevk ve idaresini, kadrolarm gdrev dagilimini, islerin tanzimine iliskin diizenlemeleri ve
denetimleri yapar. Birinci sicil amiri olarak personelinin ¢alismalarini degerlendirir.

e) Personelin her tirli 6zlik ve sosyal haklarini onaylar. Gerekli durumlarda cezai islemlerin
baslatilmasini saglar.

f) Kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle, Belediyenin menfaatlerinin korunmasi ve imajmin
giiclendirilmesi yoniinde goriismeler yapar.

g) Belediyedeki diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

&) Bagkan’in talimat1 dogrultusunda Baskanlig1 temsilen toplantilara katilir.

h) Gorev alani i¢inde yer alan konularla ilgili kisa, orta ve uzun vadeli projelerin hazirlanmasindan, bu
dogrultuda yapilan caligmalarin aksaksiz olarak yiiriitiilmesinden sonuglandirilmasindan ve Baskan’a
rapor verilmesinden sorumludur.

1) Miidiirliigiin yillik faaliyet planinin Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasi ve faaliyet
planmna gore yillik biitgesinin hazirlanmasindan sorumludur. Miidiirliik harcamalarinin biitceye
uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur. Biit¢enin en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

1) Midirligiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu islerin yiriirlikteki ihale mevzuati ¢ercevesinde
yapilmasini saglar.

) Yiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.
(3)Diger personelin gorevleri sunlardir;

a) Midiirliigliin calisma alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorev dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Verilen gorevler
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

b) Calisan tiim personel, Bagkanligin genel politikalar1 ve miidirligliin calisma hedefleriyle uyumlu
projeler gelistirilmesinde, uygulanmasinda amirine gerekli destegi verir.

¢) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig ve diger ytirtirliikteki
mevzuata uygun c¢aligir.

¢) Mevzuata uygun tiim 6deme evraklarini (harcama talimati, onay belgesi, 6deme emri belgesi, hizmet
ici ve hizmet dis1 yazigsmalar vb.) siiresinde ve usuliine uygun olarak diizenlemek.

d) Gorev alanindaki faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder, dosyalar.

e) Miidiirliigiin mal ve hizmet satin alma islemlerini yiiriitiir. Evraklarin takibini yapar ve raporlar.

f) Faaliyetlerin devamini saglamak tiizere yapilan her tiirlii islemin kaydini tutar, gerekli belgeleri
diizenler, takip eder, sonug¢landirir, dosyalamasini yapar.

g) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan personele ait igslemleri (puantaj, izin, rapor, nakil, emeklilik islemleri vb.
)yaratar.

g) Midirligiin faaliyet raporunu (haftalik, aylik, yillik ) ve Miidiirliik islerinin yiirtitiilebilmesi igin
gerekli olan butgesini hazirlar.

h) Miidiirlik demirbas malzemelerinin kaydini tutar. Tiiketim malzemelerin temini, muhafazasi ve
dagitimini yapar.

1) Vatandaslardan gelen basvurular (talep, sikdyet, oneri vb.) konularma iligkin olarak Belediyenin diger
miidiirliikleri ile isbirligi yapar ve koordinasyonu saglar. Bununla ilgili yazisma ve diger islemleri
yaparak sonuclandirir ve vatandasi bilgilendirir.

i) Belediye tarafindan gergeklestirilen etkinliklerin duyuru ve tanitimma iliskin duyuru islerini (el ilan,
afis, brosiir, outdoor vb.) yiiriitiir.

J) Belediye tarafindan gergeklestirilen organizasyonlara ait davetiyelerin dagitilmas: ile ilgili her tiirlii
calismayi ( telefon, posta vb.) yliriitiir.

k) Belediye faaliyetleriyle ilgili (agilislar, ziyaretler vb. ) fotograf ¢ekimlerinin yapilmasini ve fotograf ve
videolarin argivlenmesi ¢alismalarini yiiriitiir.

I) Bagkan ve Belediye ile ilgili yayin organlarinda ve sosyal medyada yer alan haberlerin takibini yapar.
Yanitlanmasi gereken durumlarda, amirlerinden gelen talimatlar1 yerine getirir.

m) Belediye Hizmet Binas1 giris noktalarmda kurumumuzu ziyaret eden tiim vatandaglarm giiler yiizle
karsilanarak talepleri dogrultusunda yonlendirilmelerini ve vatandaglarin kurumumuzdan memnun olarak
ayrilmasini saglar. Bunun i¢in ¢alisanlarin egitilmesini saglar. Gerekli denetimi yapar.

n) Onceden belirlenmis yillik programlar ve giindeme gore olusabilecek haftalik ve aylik programlar
dahilinde saha ¢aligmalarini yiiriitmek. Saha c¢aligmalar1 sirasinda izleme, kayit tutma, degerlendirme ve

raporlama yapilmasini saglar.
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0) Yirtrliikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 6 — (1) Basin yayin ve halkla iliskiler miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
a)Belediyenin temel gorevi, hedefi, hizmet politikas1 vedegerlerine uygun bigimde; kurumsal kimlik ve
iletisim politikas1 gelistirmek; tanitim g¢aligmalarint yiiritmek; vatandaglar, sivil toplum kuruluslari,
medya ve kamuoyu ile iliskileri siirdiirmek; Belediye yatirimlarmin agilisi ile toren/6zel ginlere ait
organizasyonlar1 gerceklestirmek; hizmet alan gercek ve tiizel kisilerin memnuniyetinin 6lgiimiine
yonelik ¢aligmalar diizenlemektir.
b) Kent halkinin yonetime katilimini saglamaya, halkin inisiyatifini artirmaya ve yerel demokrasiyi
giiclendirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak.
c) Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak basin agiklamasi,
biilten, brosiir, web sayfas1 vb. ¢caligmalar1 igerik olarak hazirlayip, yiliriitmek.
¢) Ulusal yaym yapan giinliik gazetelerde, medyada Belediyeyle ilgili haberlerin takip edilerek Baskan,
Baskan Yardimcis1 ve ilgili midirleri bilgilendirmek, gerekli islemlerin yapilmasmni takip edip
sonu¢landirmak.
d) Belediye Baskaninin kamuoyuyla paylasmayi gerekli gordiigii agiklama, duyuru, tekziplerin yaymn
organlaria duyurulmasi yoniinde organizasyon yapmak. Bagskanin basin toplantilarini organize etmek.
e) Cesitli alanlarda (etkinlik, agilig, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasini
arsivlenmesini saglamak. Cesitli hizmet tanitimlar1 i¢in video hazirlamak ve arsivlenmesini saglamak.
f) Belediyemizin faaliyetlerinde ve tanitiminda kullanilan her tiirlii basili materyal (afis, brosiir, Kitapgik,
kitap, gazete, dergi vb. ) ile tiim outdoor ¢alismalarinin kurumsal kimlige uygun olarak tasariminin
yapilmasi/basilmasi islerinin kontrol ve koordinesini saglamak.
g) Vatandaslardan gelenCIMER sikayet, dneri, vb. konularmn kayit altina almarak ilgili mudurliklere
bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandasa geri doniilerek bilgi verilmesini saglamak.
g) Belediyemiz ¢alismalariyla ilgili olarak, yaym kuruluslarindan gelen taleplerin (¢ekim, rdportaj
vb.)degerlendirilmesini yapip, arsivlenmesini saglamak.
1) Belirli glin ve haftalarda; Belediyeye bagh miidiirliikkler tarafindan yapilacak her tiirlii organizasyon ve
etkinligin duyurusunu ve tanitimini yapmak.
i) Belediyemiz baskanlik ve diger birimlerle irtibat kurmak suretiyle, belediyemiz politikalarinin tiim
personel tarafindan benimsenmesini saglamak, onlarla igbirligi yapmak.
J) Kentimizde, degisen sartlara gore ortaya ¢ikabilecek yeni taleplerin belirlenmesi, kentimizde yasayan
vatandaglarin Belediyeden beklentilerini 6grenmeye yonelik ¢esitli yontemler (ylizylze,telefon,anket vb.)
kullanilarak, kamuoyu arastirmasi yapmak/yaptirmak.
k) Belediyeye bagl midiirlikklerin tiim etkinlikleri ile ilgili her tiirli tanitici, kamuoyunu ilgilendirici
brostir, dergi, gazete, video, vb. yaymlar hazirlamak, basimmi saglamak, hazirlanan yaymlarin halka,
kurum ve kuruluslara ulagmasini saglamak.
MADDE 7 - (1) Miidiirliige bagh olan birimler;
1 - Halkla iliskiler birimi
a) Telefon, internet, whatsapp ve sahsi bagvuru yolu da dahil olmak {izere belediyemizin hizmetlerinden
yararlanmak, bilgi edinmek isteyen vatandaslarimiza yardimec1 olmak.
b) Vatandaslardan gelen CIMER; istek, 6neri ve sikayetleri degerlendirip sonuglandirmak.
¢) Ilgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerin tanitimma yonelik, tespit edilen belirli noktalarda halkla iliskiler
faaliyetlerini ylritmek.
d) Birim amiri tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger gorevleri yerine getirmek.
2 - Basin ve yayin birimi
a) Yerel yonetimler basta olmak iizere, Belediye hizmet plan ve programlarma 11k tutacak cesitli
konularda deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararas1 haftalik, aylik, yillik yaymlara (dergi,
gazete vb.) Uye/abone olmak,
b) Belediyenin yiriittiigii tim etkinlik ve faaliyetlerin basm biiltenleri ile yerel ve ulusal basina
aktarilmasi, ¢) Bagkanlik etkinlikleri ve ziyaretlerinin takibini yapmak ve kayit altina almak.
d) Belediyeye iliskin her tiirlii haber ve TV Programmin kaydmni almak ve haber haline gelen tiim
goriintiileri argivlemek.
e) Kentimizin turistik ve kiiltiirel degerlerini 6n plana ¢ikaran, belediyemiz hizmet ve faaliyetlerini tanitan
filmler hazirlamak.
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f) Belediyemize gelen dergi ve kitaplarm arsivlenmesini saglamak.

g) Belediyeye ait tanitim filmlerinin iiretilmesine yonelik ¢caligmalar yapilir.

h) Birim amiri tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger gorevleri yerine getirmek.

3 - Sosyal medya birimi

a) Sosyal medya hesaplar1 iizerinden paylasimlar1 yapmak ve paylasilacak materyalleri hazirlama
stirecindeki is ve islemleri ytirtitmek.

b) Basindan gelen fotograf ve tasarimi tamamlanan tiim etkinlik ve c¢aligmalarin hizli bir sekilde
paylagimini saglamak,

) Belediyeye ait Sosyal medya paylagimlarina yapilan yorumlar ve sorulara yanit vermek.

d) Hizmetlerimize ait tiim caligmalar birim amiri, ilgili bagkan yardimcisi ve {ist yoneticinin onayina
sunulur.

e) Birim amiri tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngdriilen diger gorevleri yerine getirmek.

4 — Grafik ve tasarim birimi

a)Kentimizin tabiati, tarihi, turistik ve kiiltiirel degerlerinin tanitimi, belediyemizin hizmet ve faaliyetleri,
ic-dis tiim paydaslariyla birlikte gerceklestirdigi etkinliklerin (kitap, dergi, brosiir, katalog, afis, davetiye
vb. materyaller) gOrsel tasarimlarini yapmak, baski asamasindan montajina kadar gegen siirecleri takip ve
kontrol etmek.

b) Yazili ve gorsel malzeme tasarimlarini hazirlamak.

c) Reklam,- ilan, billboard, raket, brosiir, davetiye vb. tasarimlarin1 hazirlamak.

d) Tanitim ve duyuru levhalarmin tasarimlarini hazirlamak ve montajini yaptirmak.

e) Tasarimi hazirlanan tiim ¢aligmalarm birim amiri, ilgili bagkan yardimcisi ve list yoneticinin onayma
sunulmasi ve arsivlenerek kayit altina alinmasi,

f) Birim amiri tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger gorevleri yerine getirmek.
MADDE- 8-Gérevden ayrilan personel

a) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel, tizerinde bulunan gorevi ile ilgili bilgi ve belgelere ait
dosya ve evraki birim amirinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile ilgili
diizenlenen tutanagi birim amirine verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim eder ve bununla
ilgili diizenlenen tutanagi birim amirine verir.

¢) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenenhiikiimlere gore yapar.

d) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.
Gorevin Yarutulmesi

MADDE 9-Cahisan personelin sorumluluklari sunlardir;

a) Tum personel gorevlerini din, dil, ik, mezhep, cinsiyet, sinif, unvan farki gézetmeksizin esitlik
ilkesine bagl olarak yapar.

b) Belediye kaynaklarinin kullaniminda kalite, etkinlik ve verimlilik g6z 6niinde bulundurulur.

¢) Amirleri tarafindan verilen gorevler titizlikle ve siiratle yapilir. Calismalarindan Birim Sorumlularina,
Sefe ve Miidiire karsi sorumludurlar.

¢) Miidiirliikkte ¢alisanlar1 arasinda isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli Isleyis ve Yirirluk
MADDE 10- (1) Bu Yo6netmelik Mezitli Belediye Meclis’ince kabul edildikten sonra, yayimi tarihinden
itibaren yliriirliige girer.
(2) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanur.
Yurdatme
MADDE 11 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.
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