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T.C. 

MENDERES BELEDİYESİ 

BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 
 

Amaç 
MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı; Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürlüğü’nün kuruluş, örgütlenme, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve 
esaslarını düzenlemektir. 

 

Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’ndeki 

personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 
 

Hukuki Dayanak 
MADDE 3- (1) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik; 5393 

sayılı Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak 
hazırlanmıştır. 

 

Tanımlar 

MADDE 4- (1) Bu yönetmelikte adı geçen; 
 

a) Belediye : Menderes Belediyesini, 

b) Başkan : Menderes Belediye Başkanını, 

c) Başkanlık : Menderes Belediye Başkanlığını, 

d) Başkan Yardımcısı : Müdürlüğün Bağlı Olduğu ilgili Başkan Yardımcısını, 

e) Encümen : Menderes Belediyesi Encümenini, 

f) Meclis : Menderes Belediye Meclisini, 

g) Yönetmelik 
: Basın Yayın ve Halka İlişkiler Müdürlüğü Görev ve Çalışma 
Yönetmeliği’ni, 

h) Müdürlük : Basın Yayın ve Halka İlişkiler Müdürlüğünü, 

i) Müdür : Basın Yayın ve Halka İlişkiler Müdürünü, 

j) Personel : Basın Yayın ve Halka İlişkiler Müdürlüğü personelini, 

ifade eder. 
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İKİNCİ BÖLÜM 

Kuruluş, Teşkilat, Bağlılık 

 

 
Kuruluş 
MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü 5393 

sayılı Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmi 
Gazete’de yayınlanan “Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro 
İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik” hükümleri gereğince Menderes Belediyesi Meclisi’nin 
kararı ile kurulmuştur. 

 

Teşkilat 
MADDE 6- (1) Müdürlüğün personel yapısı; memur, sözleşmeli personel, işçi ve diğer 

personellerden oluşmaktadır. 
 

(2) Müdürlüğün idari teşkilatı; müdür, şef ve diğer birimlerden oluşmaktadır. 

 

Bağlılık 

MADDE 7- (1) Müdürlük, Belediye Başkanı’na ve/veya Belediye Başkanı’nın 

görevlendireceği Başkan Yardımcısı’na bağlı olarak hizmetlerini yürütür. 
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ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev, Yetki ve Sorumluluk 

 
 

Müdürlüğün Görevleri 
MADDE 8- (1) Menderes Belediye Başkanlığı’nın hedefleri, prensip ve politikaları ile 

bağlı bulunulan, yürürlükteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nın belirleyeceği esaslar 
çerçevesinde, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda müdürlüğün görevleri; 

a) Kent halkının yönetime katılımını sağlamak, halkın inisiyatifini arttırmak, yerel 
yönetimler ve yerel demokrasiyi güçlendirerek, sorunların çözümünü sağlamak, 

b) Halkla ilişkilerle ilgili konularda gerçek ve tüzel kişiler nezdinde olumlu bir kurum 
imajı ve kurumsal temelde sağlıklı bir halkla ilişkiler ortamı oluşturmak üzere faaliyetler 
yürütmek, 

c) Belediye yönetiminin izlediği politikaların halka benimsetilmesi, yapılan 
çalışmaların halka duyurulması, halkın yönetime karşı olumlu hisler beslemesini sağlamak, 

d) Halkın da yönetim hakkındaki düşüncelerinin, yönetimden beklentilerinin 
alınması amaçlı çalışmaları yürütmek, 

e) Kurumun faaliyet alanına giren gelişmeleri takip etmek, 
f) Çalışmaları hakkında amirini, yazılı ve sözlü sistematik olarak bilgilendirmek, 
g) Belediye'nin imajını istenilen şekilde güçlendirilmesi vb. konularda kurum 

menfaatini gözetme yönündeki görüşlerini belirtmek, 
h) Alanıyla ilgili işleri icra etmekten, halkı bilinçlendirici broşür, bülten, Belediye web 

sayfası vb. çalışmalarını içerik açısından yürütmek, 
i) Vatandaştan gelen şikayet, teklif vb. konuları en kısa zamanda Belediye'nin diğer 

birimleri ile çözüme kavuşturup ilgililerine bilgi verilmesini sağlamak, birimler tarafından yapılan 
çalışmaların tanıtımını yapmak, 

j) Belediye'nin tüm tanıtım çalışmalarını yürütmek, ilçenin kültürel 
zenginliklerini tanıtıcı çalışmalar ve belgesel, film vb. etkinlikler hazırlamak, 

k) Basın kuruluşları ile Belediye arasındaki haberleşme talep ve ihtiyaçları tespit 
etmek, planlamak ve bu konularda gerekli koordinasyon işlemlerini yaparak sonuçlandırılmasını 
sağlamak, 

l) Ulusal ve yerel yayın yapan günlük gazetelerde, internet sitesinde, 
televizyonlarda Belediye’yi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin 
takip etmek; ulusal ve yerel yayın yapan gazetelerde ve medyada internet sitelerinde, 
televizyonlarda Belediye’yi ilgilendiren haberlerin takibini yaptırarak, Belediye Başkanı’na ve 
Başkan Yardımcıları'na sunulması işlemlerini yaparak sonuçlandırılmasını sağlamak, 

m) Gerektiğinde Belediye Başkanı’nın günlük programlarının yerel-ulusal basına 
bildirilmesini sağlamak, 

n) Belediye Başkanı'nın ve Başkanlığın kamuoyuna bildirilmesini gerekli gördüğü 
açıklama, duyuru ve tekziplerin basın – yayın organlarına duyurulması işlemlerinin yapılarak 
sonuçlandırılmasını sağlamak, 

o) Belediye Başkanı'nın basın toplantılarının organize edilmesini sağlamak, 
p) Yazılı ve görsel basında; köşe yazarlarının ve belediye muhabirlerinin isim, adres 

ve telefon listelerinin güncelleştirilmesini sağlamak, 
q) Belediye Başkanı'nın günlük programlarının, basın danışmanlığı fotoğrafçıları ve 

kameramanları tarafından izlenmesini ve kayda alınmasını sağlamak, 
r) Basın bültenlerinin hazırlanması, Belediye faaliyetleri hakkında basın yayın 

kuruluşlarına (gazete, radyo, tv, dergi vb.) basın bildirilerinin gönderilmesi, haberlerin   e-posta 
ve cep mesajı yoluyla ilgililerine ulaştırılmasını sağlamak, 

s) Çeşitli konularda (faaliyet, açılış, ziyaret vb.) fotoğraf ve video çekimlerinin 
yapılarak arşivlenmesini sağlamak, 

t) Basın mensuplarıyla haber konulu görüşmelerin sürekliliğini sağlamak, 
u) Gazete kupürü arşivi ve yayın arşivi tutulmasını sağlamak, 
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v) Basınla ilişkilerin amaç, hedef  ve politikalarının belirlenmesi amacıyla çeşitli 
araştırmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmak, 

w) Belediye tarafından düzenlenen tüm etkinlik ve yürütülen faaliyetlerin 
tanıtılması için basın yayın organları ile iletişime geçerek sonuçlandırılması, 

x) Belediye çalışmalarının kamuoyundaki tesirlerinin değerlendirilmesini 
yapmak, 

y) Her türlü imkandan yararlanılarak, ilçemizin millî, manevi, tarihi, kültürel, 
sanatsal ve turistik değerlerinin yurt içi ve yurt dışında tanıtımı, bu amaç ve kapsamla yurt içinde 
ve yurt dışında seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarışma, gösteriler ve benzeri 
faaliyetlerin düzenlenmesi veya düzenlenmiş olanlara katılınması, bu yönde faaliyet gösteren yerli 
veya yabancı, kamu veya özel kurum, kuruluş, topluluk ve kişilerin desteklenmesi, 
yönlendirilmesi ve bunlar arasında gerekli işbirliğinin sağlanması, bu tür faaliyetlerin 
ilçemizde yapılmasını özendirilmesi, ödül verilmesi çalışmalarının diğer ilgili müdürlükler ile 
koordineli olarak sonuçlandırılmasını sağlamak, 

z) Yukarıda belirtilen faaliyetlerin kolaylaştırılması ve geliştirilmesi amacıyla bu 
faaliyetleri yürüten, yönlendiren kitle iletişim veya ulaştırma kurumları ile yakın ilişki içinde 
bulunmak ve kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kişi, kurum, kuruluş, topluluk veya 
bunların temsilcilerini davet edilmesi ve ağırlanması işlemlerinin diğer ilgili müdürlükler ile 
koordineli olarak sonuçlandırılmasını sağlamak, 

aa) Halkın yönetimden bilgi edinme hakkını göz önüne alarak, yürütülen faaliyet ve 
işlerle ilgili olarak halkın bilgilendirilmesine ortam hazırlamak ve Başkan’ın halkı bilgilendirici 
mahiyetteki toplantılarını organize etmek, 

bb) Tanıtım faaliyetlerinde kullanılan her türlü basılı materyalin, kurumsal kültüre 
uygun tasarımının yapılmasını ve basılmasını sağlamak, ilgili çalışmaları kontrol ve koordine 
etmek, 

cc) Halkla ilişkilerde elde edilen sonuçları değerlendirmek ve bu alandaki 
faaliyetlerin etkinliğini artıracak önlemleri belirlemek üzere araştırmalar yapmak, 

dd) Kurumun halkla ilişkiler bağlamında sosyal ve kültürel amaçlı faaliyetler 
organize etmesine yönelik öneriler ve projeler geliştirmek, 

ee) Belediye'nin gerek içe gerekse dışa dönük olarak kullanacağı her türlü baskılı 
malzemelerini kurum kimliği (amblem ve logo uygunluğu) esasları açısından incelemek, 
çalışmaların kurum kimlik ve imajını geliştirici olması yönünde öneriler geliştirmek, 

ff) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen 
görevlerin icra edilmesini sağlamak. 

Muhtarlar Masası iş ve işlemlerimiz; 
a) Muhtarlıklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekçe ile vb) her türlü talebin 

uygun birime ve uygun kişilere yönlendirilmesini sağlamak ve sonuçlarını takip 
etmek, 

b) WhatsApp üzerinden veya başka yollarla muhtarlardan gelen tüm talep, şikayet, 
öneri ve isteklerle ilgili istatistik kayıtları tutmak, raporlamak ve başkanlığa sunmak. 

c) Yılın belirli zamanlarında muhtarlarla istişare toplantıları düzenlemek ve mahalle 
bazlı hizmetlerin değerlendirilmesini yapmak, 

d) Belediyemiz müdürlükleri tarafından yapılan tüm hizmetlerin mahalle bazlı 
raporlanmasını sağlamak. İlgili müdürlüklerde mahalle bazlı raporlama ve arşiv 
oluşturulmasını sağlamak, 

e) Başkanlık makamının mahalle ziyaretlerine katılarak, belediye başkanına iletilen 
tüm talep, şikayet, öneri ve isteklerle ilgili notları alınarak ilgili birimlere sağlamak 
ve takibini yapmak, 

f) Başkanlık makamı ile muhtarlar arasındaki işbirliği ve koordinasyonu sağlamak. 
 

 

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 9- (1) Müdürün görevleri; 
a) Müdürlüğü Başkan’a karşı temsil etmek, 
b) Müdürlüğüne yasa ve yönetmeliklerle verilmiş olan görevlerin mevzuata uygun 
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olarak yürütülmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her türlü tedbiri almak, düzenlemek 
ve denetlemek, 

c) Müdürlüğün tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve müdürlük personelinin birinci 
disiplin amiridir. 

d) Müdürlüğünde kamu iç kontrol standartları sisteminin ve kalite yönetim sisteminin 
kurulmasını sağlamak, 

e) Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyon sağlamak, 
f) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp uygulamak, 
g) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunu ve gerektiğinde belirli sürelere ilişkin 

müdürlük faaliyetlerini üst makamlara sunmak, 
h) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programında yer alan müdürlükle ilgili 

çalışmalar yapmak ve hedefleri gerçekleştirmek, 
i) İdari olarak çalışılan personelin görev ve sorumluluklarının takibini yapmak ve 

organizasyonunu sağlamak, 
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j) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili diğer 
mevzuata dayanılarak müdürlüğün ihtiyaçlarının temini, harcamaların gerçekleştirilmesi ve 
kontrolünü sağlamak, Hizmet ve uygulamaların yapılan çalışmalarla iyileştirilmesini sağlamak, 

k) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevleri yerine getirmek. 
 

(2) Müdürün yetkileri, 
a) 5018 sayılı kanun ve ilgili mevzuat gereğince, müdürlük görevlerinin yerine 

getirilmesinde harcama yetkilisi sıfatıyla belediye bütçesinde öngörülen harcamaları yapmak, 
b) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkilisi, 
c) Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde personele görev vermek ve müdürlük 

dahilinde görev yerlerini değiştirmekle yetkilidir. 
 

(3) Müdürün sorumlulukları, 
Müdür, yetki ve görevleri ile ilgili yaptığı faaliyetten dolayı Belediye Başkanı’na, Başkan 

Yardımcılarına ve yürürlükteki mevzuata karşı sorumludur. 
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon 

 
 

Görevlerin İcrası 
MADDE 10- (1)Müdürlükteki görevlerin icrası; 
a) Müdürlüğe sistem üzerinden gelen evrakların ilgili personele havalesi yapılır. 
b) Müdürlükteki iş ve işlemler müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür. 
c) Müdürlükte görevli tüm personel kendilerine verilen görevleri yasa ve 

yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

 
İşbirliği ve Koordinasyon 
MADDE 11- (1) Müdürlük içinde ve diğer müdürlükler arasında işbirliği ve 

koordinasyon aşağıdaki şekilde sağlanır; 
a) Müdürlük ve diğer müdürlükler arasında ve müdürlük içinde koordinasyon müdür 

tarafından sağlanır. 
b) Müdür gelen evrakları gereği yapılmak üzere ilgili birimlere veya personele havale 

eder gerektiğinde not düşer gerektiğinde evrak ile ilgili olarak personel ile görüşür. 
c) Birimlerdeki görevli personel evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır. 
d) Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin herhangi bir nedenle görevlerinden 

ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile 
zimmeti altında bulunan eşyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayılı Resmi Gazete’de 
yayınlanarak yürürlüğe giren Taşınır Mal Yönetmeliği hükümleri uygulanır. 

 

(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Kaymakamlık, Büyükşehir 

Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar 

Menderes Belediye Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi ile yürütülür. 
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BEŞİNCİ BÖLÜM 

Arşivleme ve Dosyalama 

 
 

Arşivleme ve Dosyalama 

MADDE 12- (1) Belediyenin birimlerinde kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmalar 

ilgili sistem üzerinden yapılır. 
 

2) Kurum dışı gelen e-imzalı yazı ve ekleri sistem üzerinden ilgili birimlere ilgili 

birim tarafından havale edilir. E-İmzalı olmayan yazı ve ekleri ise Yazı İşleri Müdürlüğü 

tarafından dijital ortama aktarılarak birime sistem üzerinden havale edilir. 

 

(3) Müdürlükte üretilen ve müdürlüğe gelen tüm evrak ve belgeler sistem üzerinden 

Standart Dosya Planı’na göre tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapılır. 

 

(4) Dosyaların saklama planı ve imha süreleri “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında 

Yönetmelik”te belirtilen kriterler göre sistem üzerinden planlanır ve süresi gelen evraklar sistem 

tarafından imha edilir. 
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ALTINCI BÖLÜM 

Denetim ve Disiplin 

 
 

Denetim ve Disiplin 

MADDE 13- (1) Müdür tüm personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir. 
 

(2) Müdür birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri 

yürütür. 
 

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kılık kıyafetlerinin 25.10.1982 

tarih ve 17849 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanarak yürürlüğe giren “ Kamu Kurum ve 

Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik” hükümlerine 

uygunluğundan, birim müdürüne karşı sorumludur. 
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YEDİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

İmza Yetkilisi 
MADDE 14- (1) Müdür, Müdürlük hizmetlerini yürütmek, müdürden 

sonra gelmek ve müdüre karşı sorumlu olmak üzere müdürün teklifi ve başkanlık 
makamının onayı ile imza yetkilisi görevlendirilebilir. 

 

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 
MADDE 15- (1) İş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde 

yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. 

 

Yürürlük 
MADDE 16- (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasını 

müteakip ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

 

Yürütme 

MADDE 17- (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 
 



T.c.
MENDER_Es BELEDiYE§l

Karar Noil7,|
Karar Taribi:06.08.202l

MECLIS KARARI

Mustafa \ Ha§an Y ÇoLAK
Nt

ratip Üye

ı{"

\.('

Aru

Koınisyoıdın Gelen Rıporlır-2;

o2.o8,2o2l tarihli Meclis Toplantısında Hııkuk Komisyonuııa havale edilen;

5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun Belediyenin Yetkiliteıi. ve lmtiyazlan başlıklı

l S.-aaaesnin 6İ rl<rası "Kanunlann Belediy€ye verdiği yetki çerçevesinde yönetmelik çıkarmak,

iı"i"Jıy" 
-y-^ı)j" 

t"ymak ve uygulamak, ianunlaıda belirtilen cezaları vermek." hükmilne

ir,inJ'"o bs.oz.zozl 
-t-iııl 

u" zi no,1u meclis kalaıiyla Basın yaym_ ve Halkla llişkile,

ııoaii.ıtipun. ait Görev ve Çallşma Yöneımeliği uygun bulunmuş ve ytidrrlüğe girmiştir, Ancak

İ;' 
"';;,; 

"tiiil- 
iiiitiı", viiaurıugii"" 

-üüırrüu. 
Masa'ının bağıanması nedeniyle

"*"*"ıiiii.a" 
değişiklik yapilaIak revize yöietmeliğin uygunluğuna dair, Hukuk Komisyonunun

İv'lirligİ İ" l"Url;o" ilişkİn nporunun görüşülmesi, denilmekle:

Meclisirnizcç yapllan görqmeler neticesinde; yukanda metni.yazılı glindem maddesinin,

Hü* İ;;İ;;;;;aİı geldiğİşeiiiyle kabulitne oy birliği ile kaıaı verildi,

i


