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BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 1(2024) Oturum : 1
Toplant: : 12 Karar Tarihi : 05.12.2024
Birlesim : 4 Karar No: 372

Karar Ozeti:
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarma Dair Y&netmelik komisyondan geldigi
sekliyle, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

Giindemin on sekizinci maddesinde yazili bulunan Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gorev ve
Calisma Yonetmeligine iliskin Hukuk Komisyonu, Basin ve Halkla iliskiler Komisyonu ve Saglik Komisyonu
raporlarinin goriisiilmesine gecildi.

Basin ve Halkla Iliskiler Komisyonu Baskan: Nursen AKBAL mecliste s6z alarak konuya iliskin
raporumuzu meclise sunmak istiyoruz komisyon raporu aynen okundu;

Komisyon Raporu: ‘“‘Komisyonumuza havale edilen Basin Yayin ve Halkla fliskiler Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligin revize edilmesine iliskin olarak; Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik degisikligi ile ilgili eski yonetmelik ve
yeni yonetmelik incelenerek yapilan degisiklikler komisyonumuzca incelenmis yapilan degisiklikler
hukukcularla birlikte incelenmistir.

Yonetmelik hazirlanirken baz kiiciik yazim hatah tespit edilmistir. Bu hatalar komisyonumuzca
diizeltilmistir. Komisyonumuzca onaylanmasi gerektigi kanaatine varilmistir. Meclis onayina arz
ederiz.”” denilmektedir.

Meclis 2. Bagkan Vekili tarafindan meclis iiyelerine hitaben baska 6nergenin olup olmadigi soruldu baska
onergenin olmadig1 goriilerek Hukuk Komisyonu, Basin ve Halkla iliskiler Komisyonu ve Saglik Komisyonu
raporlar1 hakkinda lehte ve aleyhte goriis belirtenin olup olmadigi soruldu. Lehte ve aleyhte goriis belirten
olmayarak meclis oylamasina sunuldu.

36 meclis tiyesinin katilimiyla yapilan oylama sonucunda; Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeliginkomisyondan geldigi sekliyle, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, Belediye Meclisi Calisma Ydnetmeligi'nin 13/b ve
14'tincti maddelerine istinaden oy birligiyle karar verildi.
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BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU GOREV YETKIi VE CALISMA
YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1 - (1)Bu Yénetmeligin amaci, Kayapinar Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1)Bu yénetmelik; Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren ilgili
personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1)Bu y6netmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanumlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Bagkan: Kayapinar Belediye Bagkanini,

b) Basgkanlik: Kayapinar Belediye Bagkanligini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Baskan Yardimeisini,
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¢) Belediye: Kayapiar Belediyesini,

d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini,

e) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini,

f) Enclimen: Kayapiar Belediye Enclimenini,

g) Miidiir: Basin Yaym ve Halkla {liskiler Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

1) Alt Birim: Miidiir tarafindan Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak daha etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiirlin emir ve talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yiiriiten
birimi,

i) Alt Birim Yoneticisi: Miidiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Miidiire karst sorumlu olan
yOneticiyi,

j) Personel: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde calisan biitiin personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Kurulus, Baghlik ve Temel ilkeler

Teskilat Yapisi

MADDE 5 - (1) Organizasyon Yapisi;

a) Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmis alt birimlerden olusur.

b) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii calismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢in Miidiiriin teklifi ve Bagkanligin onay1 ile yeni birimler kurulabilir veya kurulmus
birimler birlestirilebilir, birimlerin baz1 gérevleri diger birimlere verilebilir.

(2) Personel Yapist;

a) Miidiirliikte Kayapiar Belediyesi norm kadro standartlaria uygun nitelik ve sayida memur, gegici is¢i, kadrolu
isci, sozlesmeli personel ve diger personel gorev yapar.

Kurulus
Bagkan Vekili
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MADDE 6 - (1)Kayapmar Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige
giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y netmelik
Geregince Kayapinar Belediye Meclisince kurulmustur.

Baghhk
MADDE 7 - (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak gérev yapmaktadir.

Temel ilkeler

MADDE 8 - (1) Midiirliik tim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarmim kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakl1 hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli ¢aligmak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
1) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
i) Cevreye duyarh ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

j) Herkes icin ulasilabilir ve erisilebilir hizmet iiretmek.

k) Engelsiz bir kent igin yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.

1) Sosyal dayanisma ve yardimlagsmay1 gozeten bir hizmet sunmak.

m) Gelenek, inang, tercih ve yagam bigimlerine saygili olmak.

n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.
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0) Kaynak kullamiminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirligiin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Belediyemizin misyon ve vizyonu ile amag ve hedefleri dogrultusunda i¢ ve dis iletisim ¢aligmalarini yonetmek,
yazili ve gorsel basin iliskilerini takip etmek, paydaslar arasinda etkili iletisim kurulmasini saglamak; sosyal
sorumluluk faaliyetlerini ve hizmetlerini verimli bir sekilde yliriitmek,

b) Kayapmar Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri ve politikalari ile bagli bulunan mevzuat ve Bagkanin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediyenin kurumsal kimligini gliclendirmek,

¢) Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak basin agiklamasi, kitap, kitapeik,
el ilani, biilten, brosiir, web sayfasi vb. ¢caligmalari igerik olarak hazirlayip, bu materyalleri basmak,

¢) Yerel ve ulusal diizeyde periyodik (glinliik, haftalik, aylik vb.) yayin yapan gazetelerde, medyada belediyeyle
ilgili haberlerin takip edilerek Baskan, Bagkan Yardimecisi ve ilgili miidiirleri bilgilendirmek, gerekli iglemlerin
yapilmasini takip edip ve sonuglandirmak. Bununla ilgili her calismada baskana diizenli olarak bilgi vermek,

d) Belediyenin tanitimina uygun olarak video, film ve belgesel gibi gorsel yayinlarin olusturulmasini saglar ve
arsivler,

) Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezinden (CIMER) gelen talep, oneri ve sikayetlerin ilgili birime aktarilmasini
saglayarak, siiresi icinde geri doniisii yapar.

f) Disardan gelen yerel ve ulusal medya kuruluslarina Belediye hizmetlerini tanitic1 faaliyetlerde gerekli izinleri
saglamak ve rehberlik hizmeti vermek,

g) Belediye Bagkaninin kurum i¢i ve kurum dig1 gonderecegi taziye, kutlama ve énem arz eden giinlerle ilgili
mesajlarint hazirlamak, bunlarla ilgili dokiimanlar1 temin etmek, ilgili olduklar1 yerlere zamaninda ulagmasi igin
gerekli islemleri yapmak,
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&) Meclis toplantilarinin takibini saglamak,

h) Belediye Bagkaninin Belediye ile ilgili faaliyetlerinin takibini saglamak, ¢ekilen fotograf ve kamera ¢ekimlerinin
arsivlenmesini saglamak,

1) Internet ortaminda Bagkan’in ve Belediyenin sosyal medya hesaplarim yénetmek, kontrol ve takip etmek,

i) Belediye faaliyetlerinin organizasyonlari1 ve belediyenin kiiltiirel yayinlarinin her tiirlii tasarim ve kurgusunu
yapilmasi ¢alismalarini yiirtitmek,

j) Belediyemizin kiiltiir, sanat, egitim, altyapi, saglik ve diger faaliyetlerini basina ve kamuoyuna duyurmak. Basin
yaym kuruluslarinin katilimini saglamak, haber niteliginde olan konularla ilgili haberleri fotografli olarak hazirlayip
tiim basin kuruluslarina ileterek basin yayin organlarinda etkin bicimde yer almasini saglamak. Haberleri
belediyenin resmi internet sitesinde yazili ve gorsel olarak yayimlamak,

k) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulanmasina dair esas ve usuller geregi miidiirliik biinyesinde
Bilgi Edinme Masasi kurarak, gelen dilekge ve elektronik postalara cevap vermek ve bagvurulart sonuglandirmak,
1) Belediyenin tiim birimlerinin duyurulmast istenen faaliyetlerini iletisim kanallar ile halka duyurmak,

m) Belediye ana portali (www.kayapinar.bel.tr) ve belediyeye bagli tiim web sitelerin yonetimini, igerik
olusturulmasini ve takibini saglamak,

n) Belediyenin ulusal giin ve bayramlarda yapilan organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla ile ilgili Miidiirliikle
koordineli olarak ¢aligmalar yapmak,

0) Cesitli alanlarda (etkinlik, agilis, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasini arsivlenmesini
saglamak. Cesitli hizmet tanitimlari i¢in video hazirlamak ve arsivlenmesini saglamak,

6) Vatandaslardan tiim platformlarda (Iletisim Merkezi, Sosyal Medya vb.) gelen sikayet, dneri, vb. konularinin
kisa zamanda ilgili miidiirlikklere bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandasa geri bildirimde bulunulmasmi saglamak,
p) Miidiirligiimiize gelen vatandas basgvurularinin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler bazinda
raporlarmi hazirlayarak ilgili amirleri siirekli bilgilendirmek,

r) Belediyemiz galismalariyla ilgili olarak, bagh miidiirliikler, diger kamu ve 6zel kuruluslarindan gelen ¢ekim,
roportaj vb. taleplerin degerlendirilmesini ve organizasyonlarini1 yapmak,

s) Belediyeye bagli miidiirliiklerin tiim etkinlikleri ile ilgili her tiirlii tanitici, kamuoyunu ilgilendirici el ilani, brosiir,
dergi, gazete, kitapcik, kitap, video, vb. yayinlar hazirlamak ve basmak. Hazirlanan yayinlarin halka, kurum ve
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kuruluslara ulasmasini saglamak,

s) Stratejik plan ¢alismalarinda miidiirliik amag, hedef ve stratejilerini belirlemek, stratejik plana uygun olarak birim
performans programini, biitceyi hazirlamak ve performans programinda yer alan faaliyetleri gerceklestirirken
birim biitcesini en ekonomik sekilde kullanilmak,

t) Belediyenin led ekranlarinin giincellenmesini, aktivite ve haberlerin girilmesini ve gorsel tasarim degisikliginin
yapilmasini saglar,

u) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Miidiirligii Bagkanlik Makami'na karsi temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Calismalan yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

d) Miidiirligiin her tiirli ¢alismalarini diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve
Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigii
sevk ve idare eder,

e) Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar,

g) Miidiirliikte ¢alisan personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Midiirliigiin calisma usul ve esaslarim belirleyip programlayarak ¢aligmalarin bu programlar dogrultusunda

yiiriitiilmesini saglar,

i) Midiirliik blinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine

getirilmesini saglar,

j) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

1) Miidiirliigiin biitce planlamasini yaparak iist yoneticiye sunar,

m) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve goérevlendirmek,
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n) Miidiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve verimli
kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢aligir durumda olmalarimi saglamak,

0) Birimler arasinda koordinasyonu saglar. Personelin egitim, meslek ve yeteneklerine gore is dagilimi yaparak,
miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglar.

0) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkami diizenli olarak bilgilendirmekle gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Midiirligiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, ger¢eklestirme gorevlisi, memur, is¢i,

sozlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda gérev yapan personellerin goérevlendirmesini

yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili personellere iletme, gorev

dagilimlarint yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,

e) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyact olan mal ve hizmet alimi iglerini yiiriitme yetkisi,
) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biitcesini olugturmak harcama yetkilisi olarak
giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 12 - Midiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

(1) Miidiir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkani'na
karst sorumludur.

Bagkan Vekili
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Yedek Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde %Uvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 1(2024) Oturum : 1
Toplant: : 12 Karar Tarihi : 05.12.2024
Birlesim : 4 Karar No: 372

Karar Ozeti:
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarma Dair Y&netmelik komisyondan geldigi
sekliyle, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

(2) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili genelgeler
cer¢evesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Kalem Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 — (1) Kalem Birimi;

a) Miidiir tarafindan havale edilen evraklan siiresi igerisinde, yasalara uygun sekilde hazirlamak,

b) Miidiirlige gelen her tiirlii evrakin kaydini tutmak, ilgili yerlere havalesini saglamak, takibini yapmak ve
cevaplari diizenleyerek iist yoneticiye sunmak,

¢) Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalarit muhafaza etmek ve arsivi diizenlemek,

¢) Midiirligiin ve bagh birimlerin teknik ve idari ihtiyaglarini kargilamak,

d) Miidiirliigiin mal ve hizmet alim1 dosyalarim yasalar ve yonetmeliklere gore hazirlamak, takibini yapmak,

e) Miidiiriin yonlendirmesiyle Miidiirliigiin stratejik plani, performans programi, faaliyet raporu vb.lerini
hazirlamak ve takip etmek,

f) Personelin yillik izinlerini, mesai ve sosyal haklarini takip etmek, bunlara iliskin yazigmalar1 yapmak ve
dosyalarin1 tutmak,

g) Miidiirliikte ¢calisan tiim personel i¢in; géreve baglama onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi gibi 6zliik islerinin takibi i¢in ilgili miidiirliik ile koordinasyonu saglamak,

h) CIMER (Cumhurbaskanlhig: Iletisim Merkezi) ve A¢ik Kapi bagvurularini takip etmek ve sonuglandirmak,

1) Demirbas malzemelerin kayitlarini tutmak, demirbas ve tiikketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimin
yapmak,

i) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yasalar cergevesinde yerine getirmek.

Basin Yayin ve Haber Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14 - (1) Basin Yayin ve Haber Biriminin;
a) Yerel yonetimler basta olmak iizere, Belediye hizmet plan ve programlarina 1s1k tutacak cesitli konularda
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deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararasi haftalik, aylik, yillik yayinlara (dergi gazete vb.) iiye/abone
olmak,

b) Ozel giinler, kutlamalar, etkinlikler i¢in esitli iletisim kanallari kullanilarak (posta, kisa mesaj, elektronik posta
vb.) kutlama, duyuru ve tanitim yapmak,

c) Gerekli goriildiigi takdirde, tiim i¢ ve disg paydaslara dagitilmak iizere belediye tarafindan yapilacak olan
duyurular, etkinlikler, vb. faaliyetler icin el ilani, brosiir, kitap¢ik, dergi, kitap vb. materyalleri basmak ve

dagitmak,

¢) Basin kuruluslarinda kurumumuzla ilgili ¢ikan giinliik haber ve yorumlar takip etmek, Kupiirlerle basindan
Ozetler tasnif ederek Baskanlik Makamini bilgilendirmek, lehte ve aleyhte ¢ikan haberleri degerlendirerek
Baskanlik Makaminin istegi dogrultusunda gerekli agiklamalart yapmak,

d) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak veya yaptirmak. Bu materyalleri ihtiya¢ duyan
birimlere vermek, argivlenmeleri ile ilgili ¢aligmalart yiirtitmek,

e) Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordineli olarak Belediye hizmetleri ve gerekli duyurular konusunda belediyenin
internet sitesinin gilincel kalmasini saglamak,

f) Medyaya servis edilen tiim haber biiltenleri ve video goriintiilerinin denetimini yapmak,

g) Belediye’nin yaptig1 her tiirlii hizmetin tanitilmasi i¢in yazil ve gorsel materyalleri hazirlar, basima hazir hale
getirmek,

§) Belediyenin yatirim ve hizmetlerinin (gazete, dergi, biilten vb. ile) halka tamitimini yapmalk,

h) Gerekli durumlarda basin bildirileri hazirlar ve kurum aleyhine olan haberleri takip ederek kurum lehine
cevirmek,

1) Yerel, ulusal ve uluslararasi televizyon kanallarinin izlenmesini, Bagkanlik Makamu ile ilgili birimlere ait haber ve
benzeri goriintiilerin derlenerek ilgili yerlere sunulmasini saglar.

Sosyal Medya Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Sosyal Medya Biriminin gérevleri;

a) Sosyal medya platformlarindaki kurum hesaplarini takip ederek giincellemek ve elde edilen verileri ilgili
birimlere ulagtirmak,
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b) Belediye ve baskanin faaliyetlerini, etkinliklerini, agilislarini vb. organizasyonlarini anlik olarak, resmi sosyal
medya adreslerinden paylagarak vatandaglarimizi bilgilendirmek,

c¢) Belediye hakkinda sosyal medyada olumlu ya da olumsuz haberleri raporlamak,

¢) Sosyal Medya iizerinden gelen soru, istek ve onerileri ilgili birimlere yonlendirmek ve sonuglarim ilgili yerlere
iletmek,

d) Sosyal medyadaki takip edilme analizlerini yapmak veya yaptirarak raporlamaktir.

Halkla iliskiler ve Cagr1 Merkezi Biriminin Gérevleri

MADDE 16 - (1) Halkla Iliskiler ve Cagr1 Merkezi Biriminin gorevleri;

a) Belediye hizmet binas1 giris noktalarinda Kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun ziyaret eden tiim
vatandaslarimizi yardima hazir ve giiler yiizli bir bigimde karsilamak,

b) Midiirliikler ve vatandasin arasinda koprii olmak,

¢) Cozlim Masasina gelen vatandaslarin ig bagvurularini alarak ilgedeki eleman arayan isyerlerine yonlendirmek,

¢) Coziim Masasina gelen istek, oneri ve sikayetleri ilgili miidiirliiklere iletmek ve takip etmek, goriismeleri ve
kayztlar ilgilisi disinda higbir kisi veya kurumla kesinlikle paylagsmamak,

d) Gelen c¢agrilar1 en hizli ve en dogru sekilde ilgili midiirliige veya gorevlisine yonlendirmek, e) Telefon
goriismelerini otomatik ya da istege bagl olarak kayit etmek,

f) Tiim ¢agr1 merkezi {initelerinden gelen verilerin toplanarak, rapor ve grafik olarak alinmasim saglamak,

g) Cagri merkezinin 7/24 aktif olarak kesintisiz calismasini saglamak,

h) Vatandas1 yonlendirme, bilgilendirme ve ¢0ziim liretme noktasinda, kanun ¢ergevesinde 15 giinliik siire
igerisinde olumlu ya da olumsuz cevap verilmesi kaydiyla, tiim miidiirliiklerle koordineli bir ¢aligma yiiriitmek,

1) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen basvurular titizlikle takip eder, konusuna gore tasnif islemi yapilarak
ilgili birime géndermek, gerekli takibi yaparak sonuglandirmak,

i) Belediye ¢aligmalar1 hakkinda halki bilgilendirir, halkin belediye yonetiminden olan talep ve bagvurularmi kabul
eder, ilgili birimlere ulastirir, sonuglar takip etmek,

j) Vatandaslarimizdan gelen talep ve sikayet konularimi kayzt altina alarak ilgili birimlere sistem {izerinden havale
etmek,
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k) Vatandaslardan gelen talep ve sikayet konularina iliskin raporlar alir ve Bagkanlik Makami’n1 bilgilendirmek,
1) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yasalar cergevesinde yerine getirmek.

Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 17 - (1) Birim Sorumlular1 asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslara gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar. ¢) Emrindeki
personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarimi alir.

d) Midiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

e) Birim yoneticiligine ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

) Sorumlusu oldugu birimin gorevlerini yerine getirilmesi adina miidiiriin gdzetiminde gerekli ¢alismalar ytiriitiir.
g) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir. h) Miidiirliikk¢ce
verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

(2) Birim Sorumlulari; Belediye mevzuati ile diger mevzuat ile Miidiiriiniin kendisine ytikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Cagr1 Merkezi Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18 - (1)Cagr1 Merkezi Gérevlisi Halkla Iligkiler Birimine bagl olarak gérev yapar. (2) Cagri Merkezi
Gorevlisi agagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemize gelen biitlin ¢cagrilart karsilamak, Miidiirliikler ile vatandaglar arasinda koprii vazifesi gormek,

b) Vatandaslardan gelen ¢agriy1 konusuna gore analiz ettikten sonra ilgili midiirliige yonlendirmek,

¢) Vatandaslarin isteklerine yanit verebilmek i¢in bilgilerinin stirekli giincelligini saglar, belediye giindemini takip
etmek,

¢) Belediye ana hizmet binasi ve ek birimlerde bulunan biitiin miidiirliiklerdeki aktif olan telefonlarin giincel
listesinin hazirlanmasi ve stirekli giincel tutulmasinin saglanmasi,

d) ihtiya¢ duyulmasi halinde miidiirliikler ile diger kamu kurum, 6zel kuruluslar ve vatandaslar arasinda iletisim
saglamak,
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Coziim Masas1 Calisanlarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Coziim Masas1 Gérevlileri Halkla iliskiler Birimine bagl olarak gorev yapar. (2) Céziim Masasi
Gorevlileri asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Vatandaglarimizdan gelen talep ve sikdyet konularini kayit altina alarak ilgili birimlere sistem {izerinden havale
eder.

b) letilen konularm zamaninda ¢dziimlenmesi icin ilgili birimler ile koordineli ¢alisir.

¢) Birimlerden yapilan geri bildirimleri talep ve sikayet sahibine iletir.

d) Vatandaglarm isteklerine yanit verebilmek icin bilgilerinin siirekli giincelligini saglar, belediye glindemini takip
eder.

e) Belediye ile vatandaglar arasinda kdprii vazifesi goriir.

f) Belediye etkinlikleri ve organizasyonlar1 hakkinda vatandaglardan gelen sorulart yanitlar.

(3) Coziim Masas1 Gorevlileri;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan ig ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi, gizli
olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve a¢iklamada bulunulmasindan amirlerine kars1
sorumludur,

b) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig
edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Karsilama ve Yonlendirme Gorevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Karsilama ve Yonlendirme Gorevlileri Halkla Iliskiler Birimine bagli olarak gorev yapar.

(2) Karsilama ve Yonlendirme Gorevlileri asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun ziyaret eden tiim vatandaslarimizi hangi siyasal diisiince, ulus,
milliyet, inang, yore, meslek, yas, cinsiyet ve gelir diizeyine tabi olurla olsun ayrim yapmadan karsilar.
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b) Vatandaglarimizi en hizli sekilde ilgili birim ya da kisiye yonlendirip goriisme bittikten sonra uygun sekilde
ugurlar.

c¢) Bagkanlik Makami1’nin temsilcisi oldugu bilincine uygun davranir.

d) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

(3) Karsilama ve Yonlendirme Gorevlisi;

a) Biriminde ytriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda paylasilmasi, gizli
olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine karsi
sorumludur,

b) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig
edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Fotograf¢inin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Fotografci Genel Yayin ve Haber Birimine bagl olarak gérev yapar.

(2) Fotografci asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin etkinliklerinin ve programlarmin fotograf ¢ekimini gergeklestirir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri midiir adina yiiriitiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir. ) Miidiirlikce
verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

(3) Fotografez;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan ig ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda paylasilmasi, gizli
olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine karsi
sorumludur,

b) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig
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edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Editoriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 22 - (1) Editor Genel Yaym ve Haber Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2) Metin Yazar agagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin fiziki yayinlarinin, dijital yayinlarinin igerik diizenlemesini, planlamasini ve revizyonunu
gerceklestirir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir. ) Miidiirlikce
verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

(3) Editor;

a) Biriminde ytiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda paylasilmasi, gizli
olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine karsi
sorumludur,

b) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig
edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Muhabirin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 23 - (1) Muhabir Genel Yayin ve Haber Birimine bagli olarak gérev yapar.
(2) Muhabir agagidaki gérevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin etkinlik ve programlarini takip eder haberlestirir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.
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d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir. e) Miidiirliikce
verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.

(3) Muhabir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan i ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi, gizli
olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine karsi
sorumludur,

b) Miidiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig
edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.

Kameramanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 24 - (1) Kameraman Genel Yayin ve Haber Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2) Kameraman asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin etkinliklerinin ve programlarimin video ¢ekimini gerceklestirir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri midiir adina yiiriitiir.

d) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir. ¢) Miidiirlitkk¢ce
verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

(3) Kameraman;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan ig ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasilmasi, gizli
olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine karsi
sorumludur,

b) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, kendisine teblig
edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumludur.
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Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 25 - (1) Diger personel,

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

b) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin 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,

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

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

e) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler igin kendini gelistirmekten,

f) isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yarim edecek biitiin konularda bilgisini devaml arttirmaktan,

&) Midiirliigiin 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 raporlari eksiksiz hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak, gerekli belgeleri
diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmekten,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari
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Girev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 26 - (1) Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'ndeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii Miidiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan
sonra ilgili personele verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Basmn Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ndeki ¢alismalar, Miidiir ile miidiirliikte gérevli
personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gérevin Icrast: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nde gorevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler cercevesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 27 - (1)Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir:

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 say1l1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

f) 5070 sayil Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

k) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

1) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

m) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y 6netmelik,

Bagkan Vekili
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Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Yedek Katip
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n) Ilgili bakanliklarmn teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,
0) 657 say1l1 Devlet Memurlari Kanunu.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 28 - (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir. ¢) Miidiir,
evraklar geregi igin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve sonuglandiriimasini saglar.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir
cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden
ayrilma iglemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli egyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici Denetim

MADDE 29 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Basin Yayn ve Halkla fliskiler Miidiirii; Miidiirliiiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek
ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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Disiplin Cezalan

MADDE 30 - (1)Basm Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii calisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiiriitiir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 31 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanur.

Yiiriirliik

MADDE 32 - (1)Bu Yo6netmelik Kayapinar Belediye Meclisince kabul edilip, karara baglanip ilan edildikten
sonra yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 33 - (1) Bu Yonetmelik hiikkiimlerini Belediye Baskan yiiritiir.

Bagkan Vekili
Hayriye TEKIN
Meclis 2. Bagkan Vekili

Katip Yedek Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye
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