AKSEHIR BELEDIYESi

BASIN, YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK
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BiRiNCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag
MADDE 1-

Bu Yonetmeligin amaci, Aksehir Belediye Bagkanlig1 Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirltigii
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-

Bu Yonetmelik; Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Midiirliigii’nce yiiriitiilecek ¢alismalari ve bu
calismalan ytirtitecek personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-

Aksehir Belediye Baskanligi Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirligii’ne ait bu Yénetmelik 5393
Sayih Belediye Kanunu’na dayamlarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar
MADDE 4-
Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Aksehir Belediyesini,

b) Baskanlik: Aksehir Belediye Bagkanlhigin,

¢) Bagkan: Aksehir Belediye Bagkanini,

d) Miidiirliik: Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirltigiinii,
e) Miidiir: Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriinii,

f) Personel: Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nde gorevli tiim personeli (Memur,
Sozlesmeli Memur, Siirekli is¢i, Belediye Sirket Iscisi) ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Personel Yapisi
Kurulus
MADDE 5-

Aksehir Belediye Baskanlig1 Basin, Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 03/07/2005 tarih ve 5393
Sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci ve 49’uncu Maddeleri ile Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak
Aksehir Belediye Meclisinin 03.06.2024 tarih ve 61 sayili karar ile kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 6-
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Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii niin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve sayly1 asmamak {izere Miidiir, memur, is¢i ve sozlegmeli personelden olusmaktadlr..Bellmlen
kadro ve unvanlar birimin is yiikii ve yetki alam kapsaminda gelistirilebilir, degistirilebilir.

UCUNCU BOLUM

Miidiiriiigiin Faaliyet Alanlar:

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7-

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miiduriiigii; Belediyenin amaglari, pren. - Ve pplitikalan,
calismalar1 ve imaj1 hakkinda kamuoyu i'e iliskilerinin saghkh bir ortamnda Y Jriimesi amaciyla
asagidaki caligmalan yapar.
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5393 sayih Belediye Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 4857 sayil Is
Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Karuvau, 5018 sayith Kamu Mali Yonet ni ve Koptrol
Kanunu, 657 sayilh Devlet Memur,art Kanunu, 5187 sayilh Basm F an mu, Ilgili
Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri, Ba. 1nla ilgili mevzuat ile diger mevzuat. 1 kendilerine
verdigi sair gérevleri; basin ahlak ve ilkele. i scrgevesinde ve galigma ilkelerine uvgun olarak
etkin, diizenli ve verimli bir bigimde ytiriituuek.

Gazeteler, dergiler, radyolar, televizyonla; habe: ajanslari, haber siteleri, y ibar 21 ajanslar,
internet ortamindaki sosyal paylasim sitelesi ve diger bilgi kaynaklan git ; yazih, gorsel,
isitsel, elektronik basin yayin organlar1 ve kit iletisim araglarinda yayinl' nan haberleri ve
diger yazi ve programlar diizenli olarak takip etmek. Bu yaz, haber * ¢ nrogramlardan;
Belediyemizi ve ilgemizi dogrudan ya da dolavli olarak ilgilendirenleri ke quiarina gore
tasnif etmek, incelemek ve degerlendirmek.

Basin kuruluglarina ve mensuplarina ait isim, acres, telefon, -mail bil ileri ww listesini
olusturmak.

Belediye Baskaninin sahsini, Belediye Baskanligimi ve personelini ilgileric irer haberleri
derleyip Belediye Bagkanina ve ilgili Baskan Yardimcslarina talep ol ugu zamenlarda rapor
vermek. Yaptig1 basin takip ¢calismalartyla ilgili arsiv olus urmak,

Yazili, gérsel ve isitsel basinda gikas haberleri ilgili birimi re teblig edc rel sonagle "ini takip
etmek. Yayinlanan haberlerle ilgili olarak gerek i hallerde 3agkanin i 1 davi'inde Belediye
Bagkanliginca vapilacak agiklama ve tekziplerle ilgili ¢alismalart B sin Kanunw’nun ilgili
maddesi hiikiimlerine gore hazirlam: k. Belediye Bask mligina, basi 1 ve yaymn Xuruluslar
tarafindan yoneltiler sorulari cevaplamak.

Fotograf ve video ¢ekimi ile Beledive hizmetlerinin sesli ve goriintiili kavitlarni yapmak
ve ilgili diger birimle:le is birligi ivinde arsivlemek. Hizmetlerle ilgili haber metinlerini
hazirlamak. Belediye hizmetle: i ve ¢ Jigmalar ile ilgili ses, goriint.\ ve yazih bilgilerin basin
ve yayin organlarina (gazete, ;adyo, TV, dergi vb.) eposta, faks cep mesaji vb. yollarla
iletilmesini saglamak.

Belediye Baskam ve hizmetlerir ‘n tanitimiyla ilgili biilten, brosiir igerigi olusturmak, video
¢ekimini yaptirmak, montajlamai</montajlamak ve toplumun tiim kesimlerine yayilmasini
saglamak.
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8- Belediye birimlerince yapilan ve yapilacak olan faaliyetleri, toplumun tiim kesimlerine
ulagilabilecek sekilde alternatif basin ve yayin materyallerini kullanarak kamuoyuna
duyurmak. Hizmetin kalitesi ve amaglari ile kamuoyundaki alginin birbirleri ile rtiigmesini
saglayacak tanitimlar yapmak.

9- Bizzat Bagkan veya bagkanlik makami tarafindan verilecek emir dogrultusunda basin
toplantilar1 diizenlemek. Basin toplantisinin konular ile ilge halkin giindemini dikkate
alarak, ilgili birimlerin temsilcilerinin basin toplantisinda hazir bulunmalarini saglamak i¢in
Ozel Kalem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde olmak.

10-Basin ve yayin kuruluslariyla kurumsal iligkileri gelistirmek. Gerektiginde basin
kuruluglarinin, resmi kurum ve kuruluslarinin, sivil toplum kuruluslarinin temsilcileriyle
yemekli toplantilar ve kokteyller diizenlemek.

11- ilge halkinin Belediyenin faaliyetlerini 6grenme ve takip etmelerine, belediyemiz ile saglikli
ve kolay iligki kurabilmelerine yonelik projeler hazirlamak/hazirlatmak.

12-Proje hazirlama ve uygulama safhalarinda her tiirlii mal ve hizmeti satin almak. Proje
stirecinde tiniversitelerle, basin yayin kuruluglariyla ya da sivil toplum kuruluslanyla is
birligi yapmak, gerektiginde ortak projeler iiretmek, ortak ¢alisma alanlari olusturmak.
Projelerin siireg izleme raporlarim hazirlayarak Bagskanlik makamina sunmak.

13-Ilge halkimin Belediyeden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve
diistincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak/yaptirmak.

14- Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve seffaflik
igerisinde bilgilendirme yapmak.

15- Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Aksehir Belediyesi resmi web
sitesinde yayinlanmak tizere ilgili miidiirliiklerin is birligi ile fotograf, video ve yazili olarak
veri akig1 saglamak. Haber ve duyuru metinleri hazirlamak ve web sitesinde yayinlanan
faaliyetlerin giincelligini kontrol ederek Belediyemizin vizyonuna, misyonuna ve stratejik
hedeflerine uygun olarak yayinlanmasini takip ve kontrol etmek.

16- Belediye birimleri ve ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yaparak; siir, makale, hikaye,
deneme, slogan ve giizel s6z, fotograf, kisa film gibi basin yayin ve halkla iliskilere yonelik
yarigmalar, sanatsal etkinlikler, eglence programlari, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile gezi
programlar1 6nermek.

17- Miidiirliigtin ya da belediyenin diger birimlerinin ihtiyag duyduklari; resmi gazeteyi, giinliik-
haftalik ya da ayhik gazeteleri, mevzuata yénelik dergileri, ihtiyag duyulan elektronik
yayinlar satin almak, abonelik iglemlerini yapmak, ilgili birimlere dagitmak.

18-Resmi ve dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve toplum
tarafindan da kabul gormiis olan belirli giin ve haftalarda; Belediye Baskan tarafindan
verilen yazili ya da s6zlii mesajlarin basin yaymn organlar vasitasiyla yaymlanmasini
saglamak.

19- Belediyenin; temel atma, agilis, sosyal ve kiiltiirel etkinlik, kutlamalar, yarigmalar, sergiler,
festival ve senlik gibi faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla metin galigmas: yapmak, fotograf
ve video ¢ekimlerini yapmak/yaptirmak.

20- [lgemizde meydana gelen yangin, sel, firtina, deprem ve heyelan gibi afetlere ugrayanlarin
hasar tespit ¢calismalarinda fotograf¢: ve kameraman bulundurmak. Afet sonrasi fotograf ve
video ¢ekimlerini yapmak/yaptirmak, kaytlar arsivlemek ve ilgili birimlerle paylasmak.

21-Halkin kentsel yasama uyum saglama bilincini artirmak ve ilgeye aidiyet duygusunu
giiglendirmek amaciyla; belediyemiz ilgili birimleri tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin
basin tamtimi, video ve fotograf ¢ekimlerinin yapilmasi isinin yapilmas.



22- Sosyal medya aglarini takip etmek, Belediye ¢aligsmalar1 hakkinda bilgi vermek, Baskanin
goriis ve agiklamalarin1 yayinlamak, olumsuz haber kaynaklarimi arastirarak algilari
yonetmek. Gerektiginde; Ozel Kalem Miidiirliigii ile koordinasyon saglanarak bu gorevleri
birlikte yiiriitmek.

23-ilge halkinin yénetime katilimim saglamak,

24-Belediyenin hizmetlerinin alt yapisimin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in gesitli tanitim galigmalarin1 yapmak.

25-Belediye Baskam veya bagli bulundugu bagkan yardimcisi tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

26- Kurum i¢i veya kurum dig1 mecralardan gelen evraklarin argivlenmesini saglamak,

27-isbu yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde Basin Yaymn ve Halkla iliskiler
Miidiirligii’nii ilgilendiren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

28- Miidiirlik demirbas ve tiiketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimini yapmak.

29-Belediye Sosyal Medya hesaplarim yonetmek ve Sosyal Medya hesaplar igin igerik
olugturmak. Hesaplarin giincel kalmasim saglayarak bilinirliginin ve takipgi sayisinin
artmasini saglamak.

Coziim Merkezi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8-

1- Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gostermekte olan (¢ 6ziim
Merkezi ayagi/kismi belediye ile vatandas arasinda bir koprii gérevi tistlenmektedir.
Vatandaglardan, diger kurum ve kuruluslardan gelen her tiirlii evrak, dilekge, sosyal medya,
web sitesi, telefon ve sahsen yapilan miiracaatlar Talep Yonetim Sistemi’ne kaydedip il gili
miidiirliklere havale etmek, miiracaat takibini yapmak ve sonucunuz sistemin verdigi siire
igerisinde ilgilisine bildirmek.

2- Vatandagslarimizdan; Belediyemize ait 444 9 153 numarali telefon hatlari ve 0501 100 42 42
numarali WhatsApp hatt: iizerinden gelen talep ve sikdyet konularim kayit altina alarak ilgili
birimlere Talep Yoénetim Sistemi (TYS) iizerinden havale eder.

3- www.aksehir.bel.tr resmi internet sitesinde “Baskana Mesaj” linki iizerinden gelen talep ve
sikdyet konularim TYS de takip etmek, ilgili birimler tarafindan sonuglanmasi halinde sms
veya e-posta yoluyla vatandasi bilgilendirir.

4- Cevre ve Sehircilik Bakanlig: lizerinden gelen talep ve sikdyet konularini kay1t altina alarak
ilgili birimlere sistem iizerinden havale eder.

S- TYS iizerinden gelen istek ve sikayetler giinliik olarak takip edilmesi, ilgili birimlere ve
yetkili mercilere bilgi vermek.

6- Midiirliiklerin islerini, plan ve programa baglayarak bunlarin, etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglamak.

7- lletilen konularin zamaninda ¢bziimlenmesi i¢in ilgili birimler ile koordineli ¢alisir.

8- Birimlerden gelen geri bildirimleri talep ve sikdyet sahibine sms veya e-posta yolu ile iletir.

9- Vatandaslarin isteklerine yamt verebilmek igin bilgilerin siirekli gilincelligini saglar, belediye
giindemini takip eder.

10- Belediye ile vatandaslar arasinda koprii vazifesi goriir. Yapacag! tim goriismelerde,
iletisimin biitlin inceliklerini kullanarak bilgilendirme yapar,
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11- Ust mercilerden talep edilmesi halinde vatandaslardan gelen talep ve sikdyet konularina
iligkin raporlar alir ve Bagkanlik Makamini bilgilendirir.

12- Belediye etkinlikleri ve organizasyonlar1 hakkinda vatandaslardan gelen sorular1 yanitlar.

13-Istek, oneri ve sikayetler konusunda, biitiin ¢alismalarina ragmen ¢oziim bulamadig
durumlarda vatandagi, istegi dogrultusunda i¢ birim c¢alisanlar1 veya yetkilileri ile
goriistiirmek,

14- Vatandaslarin Istek, oneri ve sikayetleri konusunda gizlilige riayet etmek,

15- Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri
MADDE 9-

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ile yiiriirliikteki
mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim
gorevleri ilgili mevzuat gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigti, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile yiiriirlitkteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri, plan, program, genel
prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamamnda, gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine
getirmekle sorumludur ve Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii Miidiirii Yetkilerini kullanma
ya da kullanmama sonucundan dolay1 Belediye Bagkanina kars1 sorumludur.

1- Miidiiriin nitelikleri sunlardir;

- Devlet memuru ve iiniversite mezunu olmak, 657 sayilh Devlet memurlar1 kanunu ile
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar tasimak.

- Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

- Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

2- Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirligti’niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisidir.

3- Midiirliigiin islerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitcenin hazirlanmast, personelin
ozluk haklar1 yazismalari, tahakkuk isleri, demirbagindaki malzemelerin kayitlarini tutmak.

4- Kurum igi ve dis1 bildiri, genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasim saglamak, gereginde bu hususta islem yapmak.

5- Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir.

6- Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii’'nde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu
alandaki faaliyetlerin etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek ve gelistirmek.

7- Aylik basin analiz dosyasinin hazirlanmast.

8- Basin Yayin ve Halkla ligkiler Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

9- Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde yuriitiilmesini saglamak.

10- Gorev bolimii yapmak, personelin, izin, hastalik vb. durumlarinda yerine bir baskasinin
gorevlendirmek ve hizmetlerin aksamamas icin gerekli 6nlemleri almak.

11-Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii isleri konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel
kigilerle iligkilerde iletisim bakimindan dikkate alinacak hususlar ile belediyenin imajinin
giiglendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini gozetmek yolundaki gorislerini belirtmek

12- Miidiirltigiin ¢aligmalarini tanzim etmek ve personel aras1 gorev taksimati yapmak

13- Mudirligii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

14-Birim personeli arasinda yazili veya sézlii olarak gorev dagilimi yaparak, islerin
ytiriitiilmesini saglamak. Gérevini yerine getirirken yiiriirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik
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ve genelgeler ¢ercevesinde bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina

kars1 sorumludur. o
15- Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayr kaldig siire igerisinde miidiirliik gorevi, diger

miidiirlerden biri veya midirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagskanlik
Makami onay1 ile vekaleten yiiriitiiliir.

DORDURCU BOLUM
Denetim
Miidiirliigiin Denetim Organlar:

MADDE 10-

1. Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiiriitiiliir.
Ayrica teftis ve denetim gérevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

2. Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardime1 olunmasi personelin gorevidir

3. Basin Yaymn ve Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim
personelle ilgili disiplin ve 6diil iglemleri, mevzuata uygun olarak yiiriitilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Is Birligi ve Koordinasyon
MADDE 11-

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirltigiiniin, Belediye birimleri arasinda ve birim ici igbirligi ve
koordinasyonu:

1- Miidiirliik ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanur.
2- Mudirliige gelen tiim evraklar kayit memurunda toplanir, Elektronik Belge Yonetim
Sistemine EBYS kayd: yapildiktan sonra ilgili miidiirliigiin birim amirine sevk edilir ve
evrak kayit sisteminde arsivlenir.

Midiir kendisine havale edilen evraklan inceleyerek konusuna gére birim sorumlusuna
havale eder.

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas ile yiiriitiiliir.
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Diger kuruluslarla koordinasyon:

1- Basin Yaymn ve Halkla iligkiler Miidiirliigii; Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, tiim Kamu
Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacag: onemli yazigsmalarini, sorumlu
personel, sef ve Miidiiriin parafi, Belediye Baskam ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisinin
imzasi ile yiiriitiir.

Diger Personel ihtiyaci



MADDE 12 -

Miidiirliigiin akademik, idari, teknik ve diger personel ihtiyaci, Bagkanlik tarafindan kargilanir.
Diger Kurumlar ile Is Birligi

MADDE 13 - (1) Miidiirliigiin yiiriittiigii projelerde, resmi/6zel kurum/kuruluglar ve diger sivil
toplum kuruluglar ile ig birligi yapilabilir ve her tiirlii katkilar1 istenebilir.

MADDE 14 -

Bu Yo6netmelik hiikiimleri, Aksehir Belediyesi Meclisince kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADD‘iZ 15 -

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Aksehir Belediye Bagkami yiiriitiir. Bu yo6netmelikte hiikiim

bulunmayan hallerde diger kanunlarin ilgili hiikiimleri ve bagkanin onay ile yiiriirliige konulacak
yonerge ve talimat hiikiimleri uygulanur.

AKSEHIR Belediye Meclisinin, ............. tarih ve .........cceeue...e... SQyil karari ile kabul edilmistir.
Meclis Bagkam Katip Uye Katip Uye
- p Lr ,;( ~ o N
Dr. Ahmet Nuri KOKSAL Lok L4800 /u,me‘/(()jgy
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