T.C.
KiRAZ BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiraz Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Kiraz Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Basin
Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ve bagli birimlerin ¢aligma usul ve esaslarmni belirlemek
amacityla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii teskilat yapisini,
miidiirliik calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/1-b ve 18/1-m
maddelerine, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bu
kanunlara dayanak teskil eden tiim mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- Bu y6netmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) Idare: Kiraz Belediyesini,

c) Meclis:Kiraz Belediye Meclisini,

d) Baskan:Kiraz Belediye Baskanini,

e) Baskanlik: Belediye Bagkani,

f) Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,

h) Birim: Basin Yayn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiine Bagl Tiim Birimleri,
i) Yonetmelik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligi, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- Miidiirliik; Miidiir ile Genel Yayin-Haber ve Idari Isler Birimi’nden olusur.
Miidiirliigiin organizasyon yapis! icerisinde Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine bagh
olarak memur, s6zlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev yapar.



Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; mudurin
teklifi, atanmasi halinde bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla
olusur ve yliriirliige girer.

Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6- Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye
Bagkanma ve Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina
bagli olarak calisir. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu
yonetmelik huktumleri cercevesinde, Miidiirlik ile Midiirlige bagli birimler tarafindan
dizenlenir ve yaratalir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

1) Miidiirliiglin temel gorevi; Belediyenin hizmet politikas1 ve kurumsal degerlerine uygun
olarak kurumsal kimlik ve iletisim politikas1 gelistirir ve bu dogrultuda Belediyenin tanitim
caligmalarini yiiriitiir.

2) Midirligin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
suresi igerisinde yerine getirmek.

3) Miidiirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

4) Midiirliik biitgesine uygun olarak ¢alismalarini yiiriitmek.

5) Belediyeye ait yayinlarin (kitap, brosiir, el ilan1) ¢ikarilmasini saglamak.

6) Miidirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi; dilek¢ce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

7) Bagkan ya da atanmasi halinde Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak.

8) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonu¢landirmak.

9) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarmi belirlemek, amaglarini
olusturmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

10) Mudirlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

11) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak.

12) Kiraz Belediyesi resmi web sitesinin (www.kiraz.bel.tr) kontroliinii saglamak.

13) Belediye’nin yaptig1 her tiirlii etkinlikleri vaktinde duyurmak.

14) Belediye tarafindan diizenlenen faaliyetlerle ilgili her tirlii tanitim ve duyuru
materyallerini tasarlamak, hazirlamak, basim faaliyetlerini yiiriitmek.

15) Basin yayin kuruluslartyla belediye irtibatin1 ve bilgi akigini saglamak.

16) Gorsel ve yazili basin yaym organlarini takip etmek; Kiraz ilgesi ve Belediye hakkinda
cikan her tiirlii haberleri rapor etmek ve bu haberleri argivlemek.

17) Periyodik araliklarla biilten ¢ikarmak, ¢ikan biiltenin halka ulagsmasini saglamak ve bu
biiltenleri arsivlemek.

18) Belediye web sayfasinin haber yonetimi ile haber igerik paylagimini yapmak.

19) Belediyenin tanitimma uygun olarak video, film ve belgesel gibi gorsel yayinlarin
olusturulmasini saglar ve arsivler.



20) Belediyenin sosyal medya kanallarin1 yonetmek ve icerik paylasimi yapmak.

21) Belediye tarafindan yapilan etkinlik ve faaliyetlerde fotograf ve video ¢ekimi yapmak.

22) Cekilen videolarin montajin1 yapmak ve muhafaza edilmesini saglamak.

23) Belediyenin fotograf arsivini diizenlemek ve muhafaza etmek.

24) Gerekli goriilen faaliyet ve organizasyonlarda diger miidiirliiklere destek olmak.

25) Belediyenin diizenlendigi etkinlikler ve programlar i¢in bilgilendirme mesaji gondermek.
26) Belediye biinyesindeki elektronik ekranlara tanitim veri girislerini yapmak,

27) Belediye adina ¢esitli etkinliklerin diizenlenmesini organize etmek.

28) Vatandaslar, sivil toplum kuruluslari, medya ve kamuoyu ile iliskileri yiiriitiir.

29) Belediye yatirimlarinin temel atma ve agilislart ile belirli giin ve haftalara ait
organizasyonlar1 gerceklestirir.

30) Hizmet alan gergek ve tiizel kisilerin memnuniyetinin 6l¢iimiine yonelik ¢aligmalarin
yapilmasini saglar.

31) Midiirligiin, 5018 sayili Kanuna gore yillik biit¢esini hazirlar.

32) Miidiirliiglin 5018 sayili Kanuna gore tiim tasinir islemlerini yiriitiir.

33) Midiirliige bagli birimlerin  belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
caligmalarini saglar.

34) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayih Is Kanunu, s Saghigi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

35) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava streglerini hukuk
birimi ile koordinasyon halinde takip etmek.

36) Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

37) Midirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasin1i saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.

38) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek icin;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman ydnetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, liretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet ici egitim ¢aligmas1 yapmak veya yaptirmak.

39) Midirligiin gorev ve faaliyet alanlartyla ilgili olarak yiiriirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yaymlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

40) Bagkanlik¢a yaymlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca
verilen diger gérevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

41) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yarg: kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarin takip etmek, bu konularda miidiirliikk personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

42) Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {zere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

43) Mudarltk gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak
alan sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

Genel Yaymn-Haber ve idari Isler Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 8- Genel Yaym-Haber ve Idari Isler Biriminin g6rev ve sorumluluklar1 sunlardr:



1) Belediyemizin amag, prensip ve faaliyet programlar1 hakkinda baglh bulunan mevzuat ve
Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, ilgeye kazandirilan hizmetlerin
tanittm1 ve halka duyurusu maksadiyla brosiir, el ilani, bez afis, vinil afis, billboard afis
hazirlatir.

2) Kent unsurlarina uygun tarzda olmak kaydiyla Belediye ile ilgili hususlar1 i¢ ve dis mekan
panolari, dijital mecralar ve sosyal medya hesaplar1 vasitastyla duyurur.

3) Kurumun tanitimi maksatli her tiirlii basili is ve islemleri yerine getirir. Brosiir, el ilani,
afis, gazete, dergi, kitap, fotograf, video, ses gibi tiim yayin argiimanlarini kullanarak
caligmalarini yiiriitlir ve arsivler.

4) Belediye Baskaninin ve Belediyenin her tiirlii medya faaliyetini kurum lehine olacak
sekilde yiirtitiir.

5) Kurum faaliyetlerinin medyada yer almasi ¢aligmalarin1 yerine getirir.

6) Gerekli durumlarda basin bildirileri hazirlar ve kurum aleyhine olan haberleri takip ederek
kurum lehine gevirir.

7) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera c¢ekimlerini yapar veya yaptirir ve bu
materyalleri ihtiya¢ duyan birimlere verir ve arsivlenmeleri ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitir.

8) Belediyemizin miidiirliiklerinin yapmis olduklar1 faaliyetler ve planladiklar1 projeler
hakkinda bilgilendirme yapar, bunlarin tanitim ve duyurularinin yapilmasini saglar.

9) Vatandaslarimizdan sosyal medya {izerinden gelen talep ve sikayet konularini kayit altina
alarak ilgili birimlere sistem {izerinden havale eder ve miidiirliiklerden gelen cevaplari takip
eder ve vatandaslara iletir.

10) Miidiirliikklerin yapacagi etkinlikleri takip ederek, sosyal medya mecralarindan halka
duyurur. Bu konuda ilgili metinleri yazar ve gorselleri hazirlar.

11) Belediyenin etkinliklerini takip eder, fotograf ve videolar ile sosyal medya iizerinden
yayinlar.

12) Milli ve dini bayramlar ile diger onemli tarihlerde vatandaslara kutlama mesajlari
yayinlar.

13)Tasarim ekibi tarafindan hazirlanan gorsellerin sosyal medya, asansor, totem ve led
ekranlar i¢in uyarlamalarini yapar ve yayinlar.

14) Belediye hizmetlerini duyurulmasi, vatandaslik bilincine katki saglanmasi igin sosyal
medya yarismalar1 ve kampanyalar diizenler.

15) Belediyenin vatandas ile stirekli iletisimini saglamak.

16) Cagr1 Merkezi ile Belediyeye gelen veya telefon ile vatandaslarin taleplerini almak, ilgili
mudurliklere iletmek,sonuglariyla ilgili vatandaslarimiza geri doniis saglamak.

17) Yonetmelikte belirtilmis tiim gorevleri, zamaninda ve gerekli 6zeni gostererek yapmak.
18) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen bagvurular titizlikle takip etmek, konusuna gore
tasnif iglemi yapilarak ve gerekli takibi yaparak sonuglandirmak,

19) Belediyenin halkla iliskiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama asamasindan
sonra gerekli degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuglart diger birimlere aktarmak ve
suireci takip etmek.

20) Belediye caligmalar1 hakkinda halki bilgilendirmek, halkin belediye yonetiminden olan
talep ve bagvurularini kabul etmek, ilgili birimlere ulastirmak, sonuglari takip etmek.

21) Halkla iliskiler uygulamalari alanindaki yenilikleri takip etmek, bunlardan uygun
olanlarinin belediyemizde uygulanabilirligi konusunda aragtirmalar yapmak ve bu kapsamda
cesitli oneriler hazirlamak.

22)Kurum ig¢i iletisimi saglamak, kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla ¢aligmalar
yapmak, i¢ haberlesmeler dahil basili materyalleri hazirlamak.

23) Vatandaglarin isteklerine yanit verebilmek icin bilgilerinin siirekli giincelligini saglamak,
belediye guindemini takip etmek.



24) Vatandaslardan gelen talep ve sikdyet konularina iligskin raporlar almak ve Baskanlik
Makami’n1 bilgilendirmek.

Maduran Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

1) Midiirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen goérevleri
gergeklestirmek,

2) Miidiirliglin goérev ve sorumluluk alanlarma giren konular1 bagkan ve/veya
gorevlendirilmesi halinde baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat
hikumlerine uygun olarak yerine getirmek,

3) Midirliigiin goérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar gidermek,

4) Harcama yetkilisi olarak, midiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,
5) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak,

6) Personelin is dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

7) Midiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyag¢larinin karsilanmasini saglamak,

8) Miidiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiritmek ve gelistirmek,

9) Mudurluk personelinin, gunlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

10) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

11) Midiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli calismasi i¢in igbirligi diizenini
olusturmak,

12) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimin1 saglamak, gerekli bakimlarimi planlayarak calisir durumda
olmalarini saglamak.

Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

1) Middr, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve biriminin ¢aligma
diizenini saglamakla yetkilidir.

2) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baglatmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina
ve atanmasi halinde baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 10— Personelin gorevleri agagidaki gibidir;

1) Gorevli oldugu miidiirliikte is bolimi esaslarina gdre amirince verilen gorevleri yerine
getirmek,

2) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

3) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

4) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri
yapmak,

5) Kullandig1 ara¢ ve geregleri ve demirbas esyalart amacima uygun olarak kullanmak,
korumak ve muhafaza etmek,



6) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

7) 1lgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek,
caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslartyla uyumlu olmak,

8) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iligkin kayitlar1 olusturmak, istatistiki
faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

9) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

10) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Personelin sorumluluklart asagidaki gibidir;

1) Birimde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasmamak, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi vermemek ve
aciklamada bulunmamak,

2) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢c ve ekipmami uygun sekilde kullanmak,
korumak, herhangi bir zarar vermemek ve bir sonraki kullanim ig¢in siirekli hazir
bulundurmak,

3) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghgi ve giivenligi egitimlerine katilmak,
egitimlerde edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara
uymak,

4) Miudiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapmak, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirmek, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanmak,
kendisine teblig edilen gorevleri yasal, yonetsel sartlar ve vatandag memnuniyeti odakli bir
sekilde yerine getirilmek,

5) Kiraz Belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uymak.

Denetim ve Disiplin Huktmleri

MADDE 11— Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Mudr, tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak 657 sayili kanunun disiplin mevzuati ve 4857 sayil Is
Kanunu hiikiimleri dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Son Hukdmler

Ydnetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 12- isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yurarlak

MADDE 13- Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine gore Kiraz Belediye
Meclisi tarafindan kabul edilerek, 3011 sayili Resmi Gazete’de yayimlanacak Olan
Y onetmelikler Hakkinda Kanun uyarinca mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollari ile
ilan edilerek yiirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 14- Bu yonetmelik hiikiimlerini, Kiraz Belediye Baskani yiiriitiir.



