T.C.
MENDERES BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yodnetmeligin amaci; Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Midirliigi’niin kurulus, oOrgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile c¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam .
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ ndeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393
sayili Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Baskan : Menderes Belediye Baskanini,
c) Baskanlik : Menderes Belediye Baskanligini,
d) Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin Bagli Oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,
e) Enciimen : Menderes Belediyesi Enciimenini,
f)  Meclis : Menderes Belediye Meclisini,

: Basin Yayin ve Halka iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma

g)  Yonetmelik Yonetmeligi’'ni,

h)  Midirlik : Basin Yayn ve Halka Iliskiler Miidiirliigiinii,

i)  Midiir : Basm Yayin ve Halka Iliskiler Miidiiriinii,

j)  Personel : Basin Yayin ve Halka Iliskiler Miidiirliigii personelini,
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhik

Kurulus

MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii 5393
sayili Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik™ hiikiimleri geregince Menderes Belediyesi Meclisi’nin
karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Midiirligiin personel yapisi; memur, sézlesmeli personel, is¢i ve diger
personellerden olugsmaktadir.

(2) Miidirligiin idari teskilati; midiir, sef ve diger birimlerden olusmaktadir.
Baghhk

MADDE 7- (1) Mudiirliik, Belediye Baskani’na ve/veya Belediye Baskani’nin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagli olarak hizmetlerini yiirtitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Menderes Belediye Baskanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalar ile
bagli bulunulan, yirirlikteki ilgili mevzuat ve Belediye Baskanimin belirleyecegi esaslar
cergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda miidiirliigiin gorevleri;

a)  Kent halkinin yonetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini arttirmak, yerel
yonetimler ve yerel demokrasiyi gii¢clendirerek, sorunlarin ¢dziimiinii saglamak,

b)  Halklailiskilerle ilgili konularda gergek Ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum
imaji ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami olusturmak tizere faaliyetler
yiiriitmek,

c) Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesini saglamak,

d) Halkin da yonetim hakkindaki disiincelerinin, yonetimden beklentilerinin
alinmasi amacl ¢aligmalari yiirlitmek,

e)  Kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmek,

f)  Caligsmalar1 hakkinda amirini, yazili ve sozl1i sistematik olarak bilgilendirmek,

g) Belediye'nin imajin1 istenilen sekilde giiclendirilmesi vb. konularda kurum
menfaatini gézetme yoniindeki goriislerini belirtmek,

h)  Alamylailgili isleri icra etmekten, halki bilinglendirici brosiir, biilten, Belediye web
sayfasi vb. ¢aligmalarini igerik agisindan yiiriitmek,

i)  Vatandastan gelen sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda Belediye'nin diger
birimleri ile ¢6ziime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglamak, birimler tarafindan yapilan
calismalarin tanitimini yapmak,

) Belediye'nin  tim  tanmitim  ¢alismalarim1  yiriitmek, ilgenin  kiiltiirel
zenginliklerini tanitic1 ¢alismalar ve belgesel, film vb. etkinlikler hazirlamak,

K)  Basin kuruluslari ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglari tespit
etmek, planlamak ve bu konularda gerekli koordinasyon islemlerini yaparak sonuglandirilmasini
saglamak,

)  Ulusal ve yerel yaym yapan giinlik gazetelerde, internet sitesinde,
televizyonlarda Belediye’yi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin
takip etmek; ulusal ve yerel yaym yapan gazetelerde ve medyada internet sitelerinde,
televizyonlarda Belediye’yi ilgilendiren haberlerin takibini yaptirarak, Belediye Baskani’na ve
Bagkan Yardimcilari'na sunulmasi islemlerini yaparak sonuglandirilmasini saglamak,

m)  Gerektiginde Belediye Baskani’nin giinliikk programlarimim yerel-ulusal basina
bildirilmesini saglamak,

n)  Belediye Baskani'nin ve Baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii
aciklama, duyuru ve tekziplerin basin — yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

0) Belediye Baskani'nin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

p)  Yazili ve gorsel basinda; kose yazarlariin ve belediye muhabirlerinin isim, adres
ve telefon listelerinin giincellestirilmesini saglamak,

q) Belediye Baskani'nmin giinliik programlarinin, basin danigsmanlig1 fotografcilart ve
kameramanlari tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

r)  Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yaym
kuruluslaria (gazete, radyo, tv, dergi vb.) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin e-posta
ve cep mesaj1 yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak,

s)  Cesitli konularda (faaliyet, agilis, ziyaret vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin
yapilarak arsivlenmesini saglamak,

t)  Basin mensuplariyla haber konulu goriismelerin siirekliligini saglamak,

u)  Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglamak,



V)  Basmla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla gesitli
arastirmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmak,

w) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiritilen faaliyetlerin
tanitilmasi i¢in basin yayin organlari ile iletisime gecerek sonuglandiriimasi,

X)  Belediye c¢alismalarmin  kamuoyundaki  tesirlerinin  degerlendirilmesini
yapmak,

y)  Her tiirli imkandan yararlanilarak, ilgemizin milli, manevi, tarihi, kiltirel,
sanatsal ve turistik degerlerinin yurt i¢i ve yurt disinda tanitimi, bu amag ve kapsamla yurt i¢cinde
ve yurt disinda seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteriler ve benzeri
faaliyetlerin diizenlenmesi veya diizenlenmis olanlara katilinmasi, bu yonde faaliyet gosteren yerli
veya yabanci, kamu veya ozel kurum, kurulus, topluluk ve kisilerin desteklenmesi,
yonlendirilmesi ve bunlar arasinda gerekli isbirliginin saglanmasi, bu tiir faaliyetlerin
ilcemizde yapilmasini 6zendirilmesi, 6diil verilmesi ¢alismalariin diger ilgili midirliikler ile
koordineli olarak sonug¢landirilmasini saglamak,

z)  Yukanida belirtilen faaliyetlerin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu
faaliyetleri yiiriiten, yonlendiren kitle iletisim veya ulagtirma kurumlari ile yakin iliski i¢inde
bulunmak ve kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kisi, kurum, kurulus, topluluk veya
bunlarin temsilcilerini davet edilmesi ve agirlanmasi islemlerinin diger ilgili miidiirliikler ile
koordineli olarak sonuglandirilmasini saglamak,

aa) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini géz Oniine alarak, yiiriitilen faaliyet ve
islerle ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Baskan’in halki bilgilendirici
mahiyetteki toplantilarini organize etmek,

bb) Tanmitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kiiltiire
uygun tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglamak, ilgili ¢alismalar1 kontrol ve koordine
etmek,

cc) Halkla iligkilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki
faaliyetlerin etkinligini artiracak 6nlemleri belirlemek tizere arastirmalar yapmak,

dd) Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltirel amagli faaliyetler
organize etmesine yonelik 6neriler ve projeler gelistirmek,

ee) Belediye'nin gerek ice gerekse disa doniik olarak kullanacagi her tiirlii baskili
malzemelerini kurum kimligi (amblem ve logo uygunlugu) esaslart agisindan incelemek,
caligmalari kurum kimlik ve imajin1 gelistirici olmasi yoniinde oneriler gelistirmek,

ff) Yirtrlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Muhtarlar Masasi is ve islemlerimiz;

a) Muhtarliklardan gelen (bizzat, telefonla, maille, dilekge ile vb) her tiirlii talebin
uygun birime ve uygun kisilere yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarini takip
etmek,

b) WhatsApp iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen tiim talep, sikayet,
oneri ve isteklerle ilgili istatistik kayitlari tutmak, raporlamak ve bagkanliga sunmak.

c) Yilin belirli zamanlarinda muhtarlarla istisare toplantilar1 diizenlemek ve mahalle
bazli hizmetlerin degerlendirilmesini yapmak,

d) Belediyemiz midirliikleri tarafindan yapilan tiim hizmetlerin mahalle bazlh
raporlanmasini saglamak. Ilgili miidiirliiklerde mahalle bazli raporlama ve arsiv
olusturulmasini saglamak,

e) Baskanlik makaminin mahalle ziyaretlerine katilarak, belediye baskanina iletilen
tiim talep, sikayet, 6neri ve isteklerle ilgili notlar1 alinarak ilgili birimlere saglamak
ve takibini yapmak,

f) Baskanlik makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Miidiiriin gorevleri;

a)  Midirliigii Baskan’a kars1 temsil etmek,

b)  Midirligiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gbrevlerin mevzuata uygun
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olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak, diizenlemek
ve denetlemek,

c)  Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin birinci
disiplin amiridir.

d)  Midirliigiinde kamu i¢ kontrol standartlari sisteminin ve kalite yonetim sisteminin
kurulmasini saglamak,

e)  Midirliigi ile diger miidiirliikkler arasinda koordinasyon saglamak,

f)  Midirligiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

g) Midirliigin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin
miidiirliik faaliyetlerini tist makamlara sunmak,

h)  Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirliikle ilgili
calismalar yapmak ve hedefleri gergeklestirmek,

i)  Idari olarak galisilan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,



J)  Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak midirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve
kontroliinii saglamak, Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢alismalarla iyilestirilmesini saglamak,
K)  Yirtrlikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Midiiriin yetkileri,

a) 5018 sayili kanun ve ilgili mevzuat geregince, miidiirliik gorevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biit¢esinde 6ngoriilen harcamalar1 yapmak,

b)  Mudirlik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkilisi,

c)  Midiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve midiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Midiiriin sorumluluklari,
Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig faaliyetten dolay:1 Belediye Baskani’na, Bagkan
Yardimecilarina ve yiiriirlilkteki mevzuata karsi sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gérevlerin Icrast

MADDE 10- (1)Midiirliikteki gorevlerin icrasi;

a)  Midiirliige sistem tizerinden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapilir.

b)  Mudirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

c)  Midirliikte gorevli tim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen Ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 11- (1) Midirlik iginde ve diger miidirliikler arasinda isbirligi ve
koordinasyon asagidaki sekilde saglanir;

a)  Miudirliik ve diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliikk i¢ginde koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

b)  Miidiir gelen evraklar1 geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale
eder gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

c)  Birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

d) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayil1 Resmi Gazete’de
yayinlanarak ytirtirliige giren Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Mudirligiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir
Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar
Menderes Belediye Baskanlhig1 Imza Yetkileri Yonergesi ile yiiriitiiliir.



BESINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 12- (1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum dis1 tiim yazigsmalar
ilgili sistem {izerinden yapilir.

2) Kurum dis1 gelen e-imzali yaz1 ve ekleri sistem {izerinden ilgili birimlere ilgili
birim tarafindan havale edilir. E-Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Mudiirligii
tarafindan dijital ortama aktarilarak birime sistem iizerinden havale edilir.

(3) Mudiirliikte tretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler sistem iizerinden
Standart Dosya Plani’na gore tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(4) Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik™te belirtilen kriterler gore sistem iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar sistem
tarafindan imha edilir.



ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 13- (1) Midiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Miidiir birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25.10.1982
tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiirirlige giren “ Kamu Kurum ve
Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim miidiiriine karst sorumludur.



YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkilisi

MADDE 14- (1) Miidiir, Mudiirlik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden
sonra gelmek ve miidiire kars1 sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve baskanlik
makaminin onayi ile imza yetKilisi gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 15- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde
yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasini
miiteakip ilanedildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitir.
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T.C
MENDERES BELEDIYESI

Karar No:174
Karar Tarihi:06.08.2021

MECLIS KARARI

Komisyondan Gelen Raporlar-2;
02.08.2021 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen;

5393 Sayilh Belediye Kanunu'nun Belediyenin Yetkilileri ve Imtiyazlari baghkl
15.maddesinin (b) fikras1 “Kanunlarin Belediyeye verdigi yetki gercevesinde yonetmelik ¢ikarmak,
Belediye yasaklari koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.” hitkmiine
istinaden 08.07.2021 tarihli ve 73 no’lu meclis karariyla Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigiine ait Gérev ve Caligma Yonetmeligi uygun bulunmus ve yiiriirlige girmigtir. Ancak
Basin Yaymm ve Halkla Iligkiler Mudirligiine Muhtarlar Masasimn baglanmasi nedeniyle
yonetmeliginde degisiklik yapilarak revize yonetmeligin uygunluguna dair, Hukuk Komisyonunun
oy birligi ile kabuliine iliskin raporunun goriisiilmesi, denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriimeler neticesinde; yukarida metni yazili giindem maddesinin,
Hukuk Komisyonundan geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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