BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER MUDURLUGU
CALISMA YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg ve kapsam

MADDE 1 -(1) Bu Yonergenin amaci, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
tegkilat yapisinda yer alan birimlerin gorevleri ve ¢alisma esaslarim diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 -(1) Bu Yénerge Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Gérev, Yetki,
Sorumluluk ove Calisma Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3 —(1) Bu Yonergede gecen;

a)Bagkan: Karabaglar Belediye Bagkanini,

b)Baskanlik: Karabaglar Belediye Bagkanhgin,

c)Baskan Yardimcisi: Karabaglar Belediye Bagkan Yardimcisiny,

¢)Belediye: Karabaglar Belediyesini,

d)Meclis: Karabaglar Belediye Meclisini,

e)Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midiirliigiinii

f)Personel : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine Bagh Cahsanlarn tiimiinii.

iKiNCi BOLUM

Personel ve Teskilat

Personel Yapisi
MADDE 4 -(1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
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b) Sef
c¢) Memur
¢) Sozlesmeli memur

d)Diger Personel

Teskilat

MADDE 5-(1) Mudirligin teskilat yapis: agsagidaki gibidir.
a) Idariigler birimi

b) Halkla iliskiler ve protokol birimi

c) Sosyal medya ve basin birimi

¢) Grafik tasarim ve yayin birimi

d) Halkla iletisim Birimi(HiM)

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
idari Isleri Birimi
“MADDE 6- (1) idari isler biriminin gorevleri sunlardir;

a)Personelin is ve islemlerine iliskin yasa, kanun, tiiziik ve diger mevzuat hitkiimlerine uygun
ozlik dosyalarinin diizenlenmesini saglamak.

b)Miidiir tarafindan birime elektronik ortamda havale edilen evrakin is akisinin diizenli bir
sekilde yapilmasini saglamak.

c)Miidiirliige fiziki ortamda gelen evraki zimmetle teslim almak, gerektiginde elektronik ortama
aktarmak, ilgili birimlere zimmetini saglamak. -

¢)Elektronik ortamda iiretilen belgelerin iiretiminden tasfiyesine kadar olan siiregte Mudurlugi
ilgilendiren konularda ilgili mevzuatin uygulanmasim saglamak

d)Birim arsivinde yapilan diizenleme galismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar ortamina
aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini yiiriitmek

e)Mudirlagiin idari yazigmalarini yapmak.

f)Kamu fhale Kanununa gore mal ve hizmet ahmlan is ve islemlerinin yuritilmesi ve
sonug¢landirilmasini saglamak

g)Miidiirliige ait tasimirlarin Taginir Mal Yonetmeligi cercevesinde islemlerini yapmak.
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g)Miidiirliigi ilgilendiren CIMER, Bilgi Edinme, vb. yazilarin cevaplanmasin saglamak.

h)Resmi Gazetede yayimlanan ve Midiirliigi ilgilendiren hususlar ve genelgelerin ilgili
birimlere duyurulmasini saglamak.

1)Miidiirliigiin y1lhk gider biitgesini hazirlamak ve takibini yapmak.
i)Stratejik plan, faaliyet raporu, performans program verilerini hazirlamak.

j)Stratejik Planda belirlenen hedeflerinin takibini yapmak, sisteme girmek, karsilagtirmak,
gerekli analizleri yaparak sonuglarin bildirmek,

k)Stratejik plan, performans programy, faaliyet raporu, i¢ kontrol siireclerini takip etmek, rapor
hazirlamak ve Midiirlige sunmak,

1)4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda Midirliga ilgilendiren talepleri
degerlendirmek,

m)Yururlikteki mevzuatin ongordigi diger gorevler ile siralh amirler tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Halkla iliskiler ve Protokol Birimi

MADDE 7- (1) Halkla iliskiler biriminin gérevleri sunlardir;
a)Vatandaslardan gelen talep ve sikdyetleri ilgili birimlere yonlendirmek,
b)Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslar: bilgilendirmek,

c)Belediye hizmetlerinin, alt yapisimin, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarimn
vatandaslar tarafindan bilinmesi igin gesitli tanitim ¢aligmalarim yiiritmek,

¢)Belediyenin gelecege déniik projeleri ve yapilan ¢alismalarin halka duyurulmasini saglamak,

d)Halkin yénetim hakkindaki diisiince ve beklentilerinin ahinmasina déniik caligmalan
yuritmek,

e)Yiiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve
Baskanin halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilarim organize etmek,

f)Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagh faaliyetler organize etmesine
yonelik éneriler ve projeler gelistirmek,

g)Halkla iliskilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini
artiracak énlemleri belirlemek iizere arastirmalar yapmak,

)Yl boyu gerceklestirilen faaliyet ve organizasyonlara ait ¢agr davetiyelerini ilgili yerlere
ulastirmak,

h)Baskanlik makaminin ziyaretgilerini hizmet binasi girisinde kargilamak, bina icinde refakat
etmek ve ugurlamak,

1)Etkinlik ve organizasyonlarda protokol iiyelerine mihmandarlik, karsilama ve ugurlama
gorevlerini yerine getirmek,
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i)Yurirlikteki mevzuatin 6ngordiigu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Sosyal Medya ve Basin Birimi
MADDE 8- (1) Sosyal medya ve basin biriminin gorevleri sunlardir;
a)Sosyal medya lizerinde ¢agdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak,

b)Belediyemizin tiim sosyal medyadaki faaliyetlerini ylritmek ve sosyal medya aglanim takip
etmek,

c)Sosyal medya lizerinde Belediyemiz sayfalarim yiiriirlitkteki mevzuata, genel ahlak ve etik
kurallara uygun bir bigcimde kullanimini ve denetlenmesini saglamak,

¢) Sosyal medya lizerinde Belediyemiz sayfalarinda yayinlanacak her tirlii haber, duyuru, afis,
makale, bilgi vb. degistirme, silme ve ekleme islemlerini yapilmasini saglamak,

d)Basin kuruluslarn ile Belediye arasindaki hanerlesme talep ve ihtiyaglarin tespit edilmesini,
planlanmasini, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerini yaparak sonuglandinlmasini saglamak,

e)Gazetelerden, Belediyeyi ilgilendiren olaylarla ilgili haber kiipiirlerinin derlenerek
¢ogaltilmasi, Belediye Bagkam ve Bagkan Yardimcilarina sunulmasi iglemlerini yapmak,

f)Gerektiginde Belediye Bagkaninin giinliik programlarinin basina bildirilmesini saglamak,

g)Belediye Baskaninin ve Bagkanhigin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordigu acgiklama,
duyuru ve tekziplerin basin — yayin organlanna duyurulmas: islemlerinin yapilarak
sonuglandirnimasin saglamak,

g)Belediye Bagkaninin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

h)Basin yayin kuruluslari ile muhabir ve kose yazarlarnin iletisim adresleri kayitlanmin
giincellestirilmesini saglamak,

1)Belediye Baskaninin giinliik programlarinin, gerekli goriildiigiinde fotograf ve video kaydi
yolu ile kayit altina alinmasini saglamak,

i)Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina
(gazete, radyo, TV, dergi v.b ) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin e-posta ve cep mesaj
yoluyla ilgililerine ulastinlmasim saglamak,

j)Acihs, ziyaret, fuar, festival v.b faaliyetlerde fotograf ¢ekimlerinin yapilarak argivlenmesini
saglamak,

k)Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglamak,

1)Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitillen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlari ile iletisime gegmek,

m)Basin yayin organlarinda yayinlanmak tizere, hazirladig1 basin biilteni ve gazete

ilanlarin1 bu kurumlara vermek ve sonuglandirmak,
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n)Yazil, sozll, gorintilii basin ve yayin organlarimi takip ederek Belediye'nin leh veya
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayinlanan haberlerle ilgili olarak
Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek. Yaptign basin takip
¢alismalanyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

0)Grafik- tasarim ve yayin birimi ile birlikte dergi ve gazete hazirhg yaparak bunlann
basilmasini saglamak ve gazete, dergiler ile belediyenin ¢alismalarim anlatmak,

6)Belediye Baskam'min medya ile gerceklesecek randevularim Ozel Kalem Miidiirliigi ile
isbirligi icerisinde organize etmek,

p)Belediye calismalarinin halka duyurulmasi i¢in hazirlanan tamtim filmlerinin kurgu ve
montaji ile yayilanmasi igin gerekli ¢calismalar1 yapmalk,

r)Yirirlikteki mevzuatin ongordugii diger gorevler ile sirah amirler tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Grafik Tasarim ve Yayin Birimi
MADDE 9- (1) Grafik tasarim ve yayin biriminin gérevleri sunlardir;

a)Tamitim faaliyetlerinde kullanilan her tirli basih materyalin, kurumsal kiiltiire uygun
tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglamak,

b)Pankart, afis, el ilani, demonte ve diger materyallerin hazirlanmasini saglamak,

¢)Karabaglar Dergisi, stratejik plan, faaliyet raporu, performans programu, biitce vb. kitaplarin
tasarimuini ilgili midirliiklerle koordineli olarak hazirlamak.

d)Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile sirah amirler tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Halkla iletisim Birimi
MADDE 10- (1) Halkla iletisim biriminin gorevleri sunlardir.

a)Hemsehrilerimize giiler yiizli, misafirperver, ¢oziim odakhi profesyonel anlayisla hizmet
vermek, Belediyemiz ile hemsehrilerimiz arasinda képrii olusturarak, hzh ve givenilir iletigim
kurmak.
b)Vatandaslarin basin yayin organlarinda yer alan sikayet, goriis ve onerilerini ilgili birimlere
iletmek ve hassasiyetle takip etmek.
c)Hemsehrilerimizin sahsen yaptiklarl bagvurulart kayit altina almak ve ilgili birime

yonlendirmek.
¢)Hemsehrilerimizin (414 7777) telefon yoluyla yaptigi bagvurulan kayit altina almak ve ilgili
birime yonlendirmek ve takibini yapmak.
d)Birime ait him@karabaglar.bel.tr adresine gelen basvurulan kayit altina almak, ilgili birime

yonlendirmek ve takibini yapmak.
e)Birime www.karabaglar.bel.tr web sitesi lizerinden yapilan basvurulan kayit altina almak,

ilgili birime yonlendirmek ve takibini yapmak.
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f)Birime dilekce ve faks ile gelen basvurulan kayit altina almak, ilgili birime yonlendirmek ve
takibini yapmak.
g)Bilgi Edinme Kanunu'nu kapsaminda yapilar: basvurulan kayit altina almak, bilgi edinme
defteri tutmak, ilgili birime yonlendirmek ve takibini yapmak. Ocak Ay’ igerisinde raporlan
Kaymakamlga bildirmek.
g)CIMER yoluyla gelen bagvurular ilgili birime yonlendirmek.
h)Agik kapi projesi kapsaminda yapilan bagvurulan kayit altina almak, ilgili birime yonlendirmek
ve takibini yapmak.
1)Gazete, dergi, sosyal medya ve diger yollarla tespit edilen istek, sikayet ve énerileri almak, ilgili
birime yonlendirmek ve takibini yapmak.
i)Birimlerden gelen cevaplarin kontroliinii ve diizenlemelerini yapmak, bu cevaplan posta
(yazili), e-posta, sms, telefon yoluyla bagvuru sahibine gecikmeye mahal vermeden iletilmesini
saglamak.

j)Baskanlik Makami'nin ve Midiiriin verecegi diger emirleri yerine getirmek

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiirirlik

MADDE 11- (1) Bu ydnerge, Karabaglar Belediye Bagkam tarafindan onaylanmasim takiben
yurturlige girer.

Yiirtitme

MADDE 12- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Karabaglar Belediye Bagkan yurutur.

asan Ali Ol4JF asar Guv.
Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Md. V. Baskan Yardimcisi

3.12.20\9

ittin SELVITOP
Harita ve Kadastro Mithendisi

Belediye Bagkam
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