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ILGILI BIRIM Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii
KARAR Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ niin 12.08.2022 tarih ve 29 sayili
KONUSU yazisina konu olan Basin Yayimn ve Halkla [liskiler Miidiirltigii’ niin gérev ve

caligma esaslarim belirleyen yonetmeligin goriisiilmest,

Meclisimizce yapilan goriismeler neticesinde 18 maddeden olusan Basin Yayin ve Halkla
Niskiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslari Yonetmeligi® nin 5393 Sayili Belediye Kanunu® nun
18. maddesinin 1. fikrasinin “ m ** bendine istinaden aynen kabuliine yapilan isaretle oylamasinda oy
birligi ile karar verildi.
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T.C. ERGENE BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢

MADDE 1- (1) Bu ydnetmelik, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligiinin gérev, yetki ve
sorumluluklariile ¢alisma esas ve usullerini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- ( 1) Bu yénetmelik, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midiirligiinde gérevli personelin
goérev, yetki, sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- ( 1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Ergene Belediyesi'ni,

b) Bagkanlik : Ergene Belediye Bagkanligi’'ni,

c) Midirliik : Basin Yayin ve Halkla iliskiler MGdarlagi’na,
d) Midir  : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midiri’ni,

e) Personel :MuddarlGge bagl calisanlari,

f) Yonetmelik : Basin Yayin ve Halkla iliskiler MidurlGgi Gérev ve Calisma Yénetmeligini ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baglihk

MADDE 5- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligiinin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
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c) Sozlesmeli personeller

d) Isciler

e) Diger Personel

(2) MudarlGgiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Muddar

b) Basin Yayin Blirosu

c) Halkla iliskiler Biirosu

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli ylritilebilmesi icin birim amirinin

talebi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve *
Yénetici Yardimcist” gérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sz konusu birimde gérev yapmakta olan sefler
dahil olmak tzere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim
amirinin teklifi ve bir st amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ dlizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligli Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Belediye Baskani bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yurdtar.

0UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirltigiin Gorevleri
MADDE 7-

(1) Ergene Belediye Baskanlig Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudirltgl; Ergene Belediye
Baskanliginin amaclari, prensipleri ve politikalari ile bagl bulunan mevzuat ve Baskanin
belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, kurumsal kimligini glicli ve etkili bir kurum imaji saglamak,
Belediyenin yerel ve ulusal iliskilerinin yariittlmesini saglamak,

(2) Kent halkinin ydnetime katihmini saglamaya, halkin inisiyatifini arttirmaya ve yerel demokrasiyi
glclendirmeye yonelik calismalar yapmak,

(3) Yerel ve ulusal medyada Belediyeyle ilgili haberlerin takibi yapilarak Bagkan ve Baskan
Yardimcisini bilgilendirmek, ‘

(4) Belediye Baskaninin kamuoyuyla paylasmayi gerekli gordGgiu agiklama ve duyurularin yayin
organlarina duyurulmasi yoniinde organizasyon yapmak. Bagkanin basin toplantilarini organize
etmek,

(5) Belediye Baskaninin,yénetimin ve belediye faaliyetlerinin (etkinlik, acilis, ziyaret, vb.) fotograf ve

&vigféaii’ékﬁ@:erinin yapiimasini, duyurulmasini ve arsivienmesini saglamak,
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(6) Belediyemizin dizenledigi etkinlik ve faaliyetlerin tanitimi icin afis, billboard, raket, led ekran
filmleri, tanitim filmleri, el ilanlari, vb. grafik tasarim calismalarini ve uygulamalarini hazirlamak,
yayinlamak ve saklamak,

(7) Belediyemiz galismalariyla ilgili olarak, yayin kuruluslarindan gelen taleplerin (¢ekim, roportaj)
degerlendirilmesini ve organizasyonlarini yapmak,

(8) Onemli giinler ve haftalar kapsaminda veya Baskan’a ait tebrik, bilgilendirme gibi ilgili
kisi/kurumlarin listesini hazirlamak,

(9) Belediyeye baglh mudirliklerin tim etkinlikleri ile ilgili her tirll tanitici, kamuoyunu bilgilendirici
brosir, dergi, gazete, video, haber vb. yayinlar hazirlamak, basimini saglamak, hazirlanan
yayinlarin halka, kurum ve kuruluslara ulasmasini saglamak,

(10) Basin ilan Kurumu araciligl ile yapilmasi zorunlu olan ilanlarin tasarimlarinin hazirlanmasini
saglamak,

(11) Belediyenin etkinliklerinde, meclis toplantilarinda ve gerek duyulan faaliyetlerde canli yayin
yapilmasi, arsivlenmesi ; televizyon kanallari ve radyolar ile iletisim kurulmasini saglamak.

(12)Belediyemize ait olan www.ergene.bel.tr resmi web sitesinin iceriklerinin ve giincellenmesini
saglamak,

Midiirliik Yetkisi

MADDE 8- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midurligi, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskan Yardimcisinin kendisine verilen tim gorevleri
kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiriin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiir(i, Belediye Baskan Yardimcisinca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zenle yapmak ve
ylritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10-

(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidirliigiinii Baskan Makamina karsi temsil eder.
(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirii 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Baskan Yardimcisinca kendisine verilen gérevleri yasalar cercevesinde yerine getirir.

(3) Mudirligin yénetiminde tam yetkili kisidir. MGdtrlGgan her tarli calismalarini diizenler.

(4) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligiiniin tahakkuk amiri, harcama vyetkilisi ve muduirliik

personelinin 1. Sicil ve disiplin amiridir.

(5) Basin Yayin ve Halkla iligkiler MidiirlGgi ile diger miidirlikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Yasalar kapsaminda Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri yapar.

(7) Basin Yayin ve Halkla iliskiler konularinda kurum disindaki iliskilerde iletisim bakiminda
dikkate alinacak hususlar belediyenin imajinin istenilen sekilde glclendirilmesi vb. konularda
kurum menfaatini gézetmek yolundaki gorlslerini belirtmekten, alamiyla ilgili isleri icra

’gj;mel&t@:rli halki bilinglendirici
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(9)

Kendisine direkt bagh bulunan personel ile verilen gérevleri yirutir.

(10) MidurlGgan ¢alismalarini tanzim eder, personeller arasi gérev dagilimi yapar.

Basin Yayin Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11-

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)

(8)

(9)

Gorevi geregi Mudurliikce kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gére
yapar.

Programlarin etkin ve zamaninda bitirilmesini saglar.

Is dagitimi yaparak sonuglarini izler, kontrol eder ve personelini denetler.

Web sitesinin diizenlenmesi ve tanitim malzemelerinin yayimi ve bunlarin arsivlenmesinden
sorumludur.

Basin yayin biirosu medyada belediye ile ilgili cikan her tiirli haber, yayin ve bilgiyi giinliik
olarak takip eder.

Basin Yayin Birosu muddrltklerle gerekli koordinasyonu kurarak bultenlerin icindeki bilgileri
inceler, cevap verilmesi gereken hususlarda taslak hazirlayarak Baskanlk Makamina
sunulmak zere midiriine sunar.

Amirin gorev ile ilgili diger istedigi isleri yapar.

Kendisine bagli olarak calismakta olan personeli is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek icin
egitilmeleri yolunda ¢alismalar yarttir,

Middr, Baskan ve Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Halkla iligkiler Biirosu Gérev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-

(1) Belediye ve bagh birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak belediyenin halkla iligkiler
politikasini tespit etmek,

(2) Belediye Bagkanligina ve bagli birimlerin halkla iliskilerini organize etmek, gerektiginde bagli
kurulus ve istiraklerin halkla iligkiler birimleriyle koordineli calismak,

(3) Belediyenin hizmetleriyle ilgili anket, kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde bu arastirmalarin sonuglarini yayinlamak,

(4) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak, bu amacla &neri ve
faaliyetlerde bulunmak,

(5) Belediye Baskanligi faaliyetleri ile ilgili bilgilendirme raporlari hazirlamak,

(6) Belediyenin tlkemizdeki diger belediyelerle olan iliskilerinin koordinasyonunu saglamak,

(7) Belediye ile vatandas arasinda etkili bir iletisim kurulmasini saglamak, halkin istek ve

sikayetlerini dinlemek, istek ve sikayetleri ilgili birimlere iletmek ve takibini saglamak,
Belediye Danisma Merkezi araciligi ile Belediye’nin diger birimlerine gelen vatandas istek-
Oneri ve Sikayetlerin kayda alinmasini, ilgili madurluge iletilmesini saglamak

Belediyemizi ziyaret eden vatandaslarin giiler yiizle karsilanarak tek seferde dogru birime
yonlendirilmesini saglamak.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi

MADDE 13- (1) Mudirligin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 14- (1) Basin Yayin ve Halkla iligsikler Mudurlagiindeki is ve islemler mudiir tarafindan
dlizenlenen plan dahilinde yiratalir.

Gorevi Yiiritilmesi

MADDE 15- (1) Mudirlikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasalar ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Miudiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 16-

(1) Muddrlik dahilinde calisan birimler arasindaki ishirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.
(2) Mudurlige gelen tiim evraklar kayda girildikten sonra midiire iletilir.

(3) Mudir, evraklari geregi icin ilgili birim personeline tevzi eder.

(4) Buyonetmelikte adi gegen gérevlilerin &lim haric herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir cizelgeye bagl olarak devir teslimlerini yapmalari zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.

(5) Galisanin 8limii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla teslim edilir.

Diger Midiirliikler, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 17-
(1) Middrlakler arasi yazismalar midiriin imzasi ile yaritalir.

;).Miduriugun kurum digi 6zel ve tizel kisiler, Valilik ,Biiytiksehir Belediyesi diger Kamu Kurum
Kurxﬂusjr;. ile Hgili gerekli gorilen yazismalar Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi ve Belediye
Bagkanlnimmza!ﬁ |Ie yuritilir. (




ALTINCI BOLUM

YiirGrlik ve Yiirtitme

MADDE 18 -

(1) Bu Yénetmelik Ergene Belediye Meclis’ince kabul edildikten sonra, yayimi tarihinden itibaren
ylrdrlage girer.

(2) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(3) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yuritir.
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