EYYUBIYE BELEDIiYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Basin ve Yayin Miidiirliigliniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Basin ve Yayin Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile caligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve
48’inci maddesi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

BASIN YAYIN HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU'NUN GOREVLERI

Belediyenin Basin Yaymn ve Halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak,
belediyenin genel amag ve politikalarina uygun olarak Tanitim ve Halkla iliskiler faaliyetlerini
yiiriitmek.

Belediyenin yaym hizmetlerini planlayarak Basin kuruluslariyla Belediye iligkilerinin
yiriitiilmesini saglamak ve yonetmek.

Basin Ilan Kurumu ve Yerel gazetelerde yaymlanmak iizere hazirlanan basin biilteni, ilan,
anma, 6zel giin ve etkinliklerle ilgili biiltenlerin yayinlanmasini saglamak ve takip etmek.

Yazili, sozlii, goriintiilii basin yayin organlarini takip ederek Eyylibiye Belediyesi’nin leh ve
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve
Baskan Yardimcisina diizenli olarak rapor vermek. Yaptigi basin takip calismalariyla ilgili arsiv
olusturmak.

Belediye Baskanmin medya ile gerceklesecek randevular1 Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi
icerisinde yonetmek

Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcilarinin diizenleyici basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak.



Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yaptirmak ve bunun i¢in ihtiyag
duyulan materyalleri ilgili miidiirliige vermek. Fotograf, video ve diger gorsel materyallerin
arsivlenmesini ve panolarda sergilenmesini saglamak.

Belediye etkinliklerini duyurmak amaciyla basin biilteni, gazete ve brosiir hazirlayarak
dagitmak.

Belediyenin tanitimina iligkin materyallerin tasarimini gerceklestirmek.

Belediyemiz Miidiirliiklerinin, Resmi Kurumlarin, ¢alismalarinda kamu yarar1 goriilen Sivil
Toplum Kuruluslarinin (STK), etkinlik, faaliyet ve ¢esitli yarismalarda dereceye girenlere
Belediye Bagkaninin onay1 alinarak ilgili kanun hiikiimleri dogrultusunda 6diil ve hediyelerini
almak, hazirlamak ve dagitmak.

Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yaparak sine vizyon gdsterimi
diizenlemek.

Belediye hizmetlerinin alt yapisinin birim etkinliklerinin ve organizasyonlarinin vatandaslara
duyurulmasi amaciyla ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yiirtitmek.

Belediyenin izlemekte oldugu politikanin ve yapilan ¢alismalarin halka dogru aktarilmasi,
vatandaslarin belediye yonetimine karsi olumlu izlenimler edinmesinin saglanmast,
vatandaslarin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin ve yonetimden beklentilerinin
dinlenmesi, bu dogrultuda ¢alismalara yon verilmesi.

Halkin yonetimden bilgi edinme hakkinin goz dniine alinarak yiiriitiilen faaliyetler ve islerle
ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve bu dogrultuda mahalle ziyaretleri
ve halk giinii etkinlikleri i¢in Baskanin halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini organize
etmek.

Miidiirliigiimiize gelen vatandas basvurularinin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak
hedefler bazinda raporlarim hazirlayarak ilgili amirleri siirekli bilgilendirmek.

Belediye biinyesindeki miidiirliiklerin, STK’larin, Resmi Kurumlarin, vatandaglarin etkinlik
ve faaliyetlerinde kullanilmak {izere; duyuru materyalleri, masa-sandalye, tente, platform, ses
diizeni, anons ve araci taleplerini kanun ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
karsilamak.

Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna
uygun tasariminin yapilmasi ve basilmasini saglamak.

Kurumun yliriittiigii faaliyetlerin, kiiltiir ve sanat etkinliklerinin, sosyal ve kiiltiirel amaclh
faaliyetlerin tanitim ve duyuru materyallerini hazirlamak, basin yayin ve halkla iliskiler
calismalarini yiiriitmek. Etkin bir bicimde yapilmasi i¢in gerekli organizasyonun ve
etkinliklerin verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak.

Belediye Baskani tarafindan gesitli sivil toplum orgiitleri vb. Belediye yonetiminin belirli
donemlerde bir araya gelerek toplant1 yapmalarini, Belediye hizmetlerinin miizakere
edilmesini saglayan organizasyonlar diizenlemek. Ayrica belirli glinlerde diizenlenen halk
giinlerinde yapilan ¢aligmalarin tanitimini yapmak.

Hizmet binamiza gelen vatandaslarimizin karsilanmasi, ziyaretci kayitlarinin tutulmasi,
yonlendirilmesi gibi is ve islemleri yapmak.



Vatandaslarin basin organlarinda yer alan sikayet, goriis ve isteklerini ilgili birimlere iletmek
ve takip etmek

PERSONELIN GOREV YETKIi VE SORUMLULUGU

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURU’NUN GOREV, YETKI VE
SORUMLULUGU

MADDE 8-(1) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve mer’i mevzuatin ilgili maddeleri geregi
iiniversite mezunu, yonetici vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki
personelden atanan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii;

a) Basin Yaym ve Halka Iliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasma gerekli
koordinasyonu saglamak,

b) Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢) Glinliik ¢alisma programlarimi yapmak,

¢) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,
d) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglamak,

e) Midiirligiin faaliyet planin1 Baskanlifin stratejik hedeflerine gore hazirlamak, faaliyet
planina gore yillik biitgcenin Mali Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak ve
belirlenmis zamanda teslim etmek,

f) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasi yapmak,

¢) Midiirliige alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol etmek,

h) Is giiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin,
personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetlemek,

1) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konudaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak,

i) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in
onaya sunmak,

j) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda miidiirliige ait tasinir mallarin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglar bu kapsamda gerekli is ve islemleri yiirtitiir.

Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gorevler ile Bagkanlik¢a verilecek diger isleri
yapmakla yiikiimltdiir.



Yirtitilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yonetmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili Bagkan Yardimcisi ve Bagskana karsi
sorumludur.

BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU SEFLERININ GOREYV,
YETKi VE SORUMLULUGU

MADDE 9- (1) Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine sef statiisiinde ¢alisan personel;

a) Biirodaki iglerin yasa ve yonetmelikler, Baskanlik ve Miidiirliik Talimatlarina uygun eksiksiz
ve gecikmesiz yapilamasini ve bu amagla personelin egitimini saglamaktan,

b) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda miidiiriin gérevlerini yiiriitmekten,
¢) Memur ve is¢ilerin gorev boliimiinii yapmaktan ve personelin devamliligini saglamaktan,

¢) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmekten, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasindan,

d) Miidiir tarafindan teknik ve idari konularda verilen gorevleri yerine getirmekten,

e) Midiirliikte kendisine bagli memur ve personeli denetlemek ve bunlarin talimat, bildiri ve
genelgeler cercevesinde verimli bir sekilde ¢alismasini saglamaktan,

f) Miidiirlik ici birimlerde ¢alisan personelin yillik izin zamanlarini tespit etme, disiplin,
takdirname, 6dil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in miidiire 6neride bulunmaktan,

g) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin yerine
getirilmesinden, miidiiriine karst sorumludur

DIGER PERSONELIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU
MADDE 10- (1) Midiirliik emrinde gérevli memurlar ve diger personel,

a) Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin amaglari, politikalar1 ve biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermekten,

b) Gorev alan1 iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmaktan;

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmaktan,

¢) Midiirligiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,

d) Miudiirliiglin faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapmaktan,



e) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmekten,

f) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calismaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yarim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmaktan,

¢) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmekten

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmekten,

i) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergcevesinde ve {list amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiimlii ve sirali iist amirlerine karg1 sorumludur.



