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BiRINCi KISIM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

1.Amag: Bu ydonetmelik, Bandirma Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Mudurliigi’niin gérev ve

¢alisma esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yoénetmelik, Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Mudurliigiiniin gérevlerini, Basin, Yayin ve

Halkla iligkiler Miidiiri ve Basin, Yayin ve Halkla iliskiler MidurlGgi birim personeli ve diger yardimcl

personelin ¢alisma usul ve esaslari hak ve sorumluluklarini kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48.maddesine

dayanilarak hazirlanmistir.
4. Mudirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:

1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2) 5216 sayili Bliyliksehir Belediyesi Kanunu

3) 5393 sayil Belediye Kanunu

4) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5.Genel Tanimlar: Bu Yonetmeligin uygulanmasinda

1) Biiyiiksehir: Balikesir Biyik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,

3) Baskanlik: Bandirma Belediye Baskanligini,

4) Bagkan: Bandirma Belediye Baskanini,

YARDIMCISI ADI SOYADI

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI MUDURLUGUN BAGLI BELEDIYE BASKANININ | ... tarihli ......no"lu
MUDUR ADI SOYADI OLDUGU BASKAN ADI SOYADI Bandirma Belediye

Meclisi Karari ile
onaylanmistir.
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5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,

6) Enciimen: Bandirma Belediyesi Enclimenini

7) Midiir: Bandirma Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Midiiriini,

8) Birim: Bandirma Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Mudurliigiinde gérevli birim
sorumlusu, birim personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini

tanimlamaktadir.
6.Yonetmelige Ozel Tanimlar:

1) Kurumsal Kimlik: Bir kurumun, vakfin ya da bu tip baska olusumlarin hem kurum icinde hem
de kurum disinda durusunu, davranisini, imajini temsil eden kavram, yani kurumun kimligidir.
2) Web TV: internet lizerinden televizyon yayinidir.
iKINCi BOLUM
Kurulus ve Baglilik

7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligu, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yaz isleri Birimi
2) Basin, Yayin ve Tanitim Birimi
3) Halk Masasi ve Gagri Merkezi Birimi

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Mudirligi, personel yapisi asagidaki gibidir:

1) Mudar

2) Birim Sorumlusu

3) Memurlar

4) isciler

5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel

8.Baghlik:

1) Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii, organizasyon yapisinda Baskan Yardimcisina baglidir.

2) Basin, Yayin ve Halkla iliskiler; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yénetmelikler
ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina
karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI MUDURLUGUN BAGLI BELEDIYE BASKANININ | ... tarihli ......no"lu
MUDUR ADI SOYADI OLDUGU BASKAN ADI SOYADI Bandirma Belediye
YARDIMCISI ADI SOYADI Meclisi Karari ile
onaylanmistir.
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Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Mudirliigiine bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana, Baskan Yardimcisina ve Midiire
karsi sorumludur.
Diger personel; MudirlGge ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen goérevleri
geregi gibi ve siresi icinde yerine getirmekle yikimld, ilgili Birim Sorumlusuna ve Midire
karsi sorumludur.

IKINCI KISIM
Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari,

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

BiRiINCi BOLUM

9. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler MidiirlGgii’niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Mudirligi’niin ve Mudirlige bagh birimlerin goérev, yetki ve

sorumluluklari asagidaki gibidir:

1) Belediyenin kurumsal kimligini gliclendirmek, halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve tiizel
kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji saglamak ve etkili bir halkla iliskiler ¢alismasi
yariatmek,

2) Kent halkinin yonetime katihmini saglamaya, halkin inisiyatifini arttirmaya ve vyerel
demokrasiyi giiclendirmeye yonelik calismalar yapmak,

3) Belediye yonetiminin izlemekle yikimli oldugu politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan
islerin duyurulmasi ve Belediyenin kurumsal imajinin olumlu olarak giiglendirilmesi yoniinde
calismalar yapmak,

4) Belediye hizmetlerinin tanitimini saglayacak genel ve 6zel arastirmalarla projeler hazirlamak,
gerektiginde bu projeleri uzman kisi veya ajanslara yaptirmak,

5) Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak basin agiklamasi,
kitap, kitapcik, el ilani, bilten, brosiir, sosyal medya, web sayfasi vb. calismalari icerik olarak
hazirlayip bu materyalleri yayinlamak

6) Yerel ve ulusal diizeyde periyodik (glnliik, haftalik, aylik vb.) yayin yapan gazetelerde,
medyada belediyeyle ilgili haberlerin takip edilerek Bagkan, Baskan Yardimcisi ve ilgili
muddrleri bilgilendirmek, gerekli islemlerin yapilmasini takip edip ve sonuglandirmak,
bununla ilgili her ¢alismada baskana dizenli olarak bilgi vermek,

7) Belediye Baskaninin kamuoyuyla paylasmayi gerekli gérdigi agiklama, duyuru, tekziplerin
yayin organlarina duyurulmasi yoniinde organizasyon yapmak,

8) Baskanin ve ilgili birimlerin basin toplantilarini organize etmek,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI MUDURLUGUN BAGLI BELEDIYE BASKANININ | ... tarihli ...... no’lu
MUDUR ADI SOYADI OLDUGU BASKAN ADI SOYADI Bandirma Belediye

YARDIMCISI ADI SOYADI Meclisi Karari ile
onaylanmistir.
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9) C(esitli alanlarda (etkinlik, acilis, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

10) Cesitli hizmet tanitimlari icin video hazirlamak ve arsivlenmesini saglamak,

11) Belediyenin faaliyetlerinde ve tanitiminda kullanilan her tirli basili materyal (kitap, kitapcik,
brosir, gazete vb.) ile tim dis mekan calismalarinin kurumsal kimlige uygun olarak tasarimini
yapmak ve basmak,

12) Vatandaslardan tim platformlarda (Cagri Merkezi, Sosyal Medya vb.) gelen sikayet, 6neri,
vb. konularinin kisa zamanda ilgili midarliklere bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandasa geri
donilerek bilgi verilmesini saglamak,

13) Belediyenin c¢alismalariyla ilgili olarak, yayin kuruluslarindan gelen taleplerin (cekim,
roportaj) degerlendirilmesini ve organizasyonlarini yapmak,

14) Belirli giin ve haftalarda Belediyeye baglh mudurlikler tarafindan yapilacak her tlrli
organizasyon ve etkinligin duyurusunu ve tanitimini yapmak,

10. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1) Belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programi hazirlama ve gbzden gecirme
calismalarina katilm gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programinin Midirlak
icerisinde yayilim galismalarini yiritmek,

2) Her tirli faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarina uygun hareket
etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Mudurligi ile ilgili performans gostergeleri
ve bunlara ait hedeflerin ger¢ceklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar ve STK’lar gibi kendi sire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve baghhgini arttiracak ¢alismalarda bulunmak, calisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilikgi calismalar igin cesaretlendirmek, yénlendirmek,

8) Bagh calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yénde galismalar yapmak,
yaptlmasini saglamak,

9) Bagl calisanlarinin, insan Kaynaklari ve Egitim Midirligli tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yayinlari izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama ve
teknik gezi ¢alismalarina katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi MidirlGgliniin
sireg ve projelerinin gelisimi icin kullanmalk,

11) Muddarlik stireclerini sistematik olarak gézden gecirmek, performans sonugclarinin hedeflerle
uyumunu saglamak, stireglerini strekli iyilestirmek,
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12) Basta Halk Masasi olmak Uzere vatandas, muhtar, calisan gibi i¢c ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaslarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢oziime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi ¢alismalari kapsaminda MudurlGginin bltgesini hazirlamak, bitgesini
etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, blitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tirlii makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyapi unsurlarini etkili
bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Muddirlik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili calismalarin ylritilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi butin Muddurliiklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiritilmesi icin
gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde yayinlanmasi gereken veri, bilgi ve raporlarin ilgili Mudarlikler
tarafindan olusturulmasini saglamak ve yayinlamak,

11. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

1) Muddir, Baskan tarafindan atanir.

2) Mduadiar gecici sebeplerle goérevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Midirlaginin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

iKiNCi BOLUM
Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine Bagh Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
12.1. Yazi isleri Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Mudir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yazi ve evrak islerini yapmak,

2) Midirluge gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, dnerileri ilgili personele havale olmak
lizere zamaninda midire sunmak ve midir tarafindan havale edilen bu evraklari personele
en kisa sire icerisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini ylriutmek,

4) Gelen tim belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Miduarlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
mudurlikce gerekli gorilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalari yiritmek,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI MUDURLUGUN BAGLI BELEDIYE BASKANININ | ... tarihli ......no"lu
MUDUR ADI SOYADI OLDUGU BASKAN ADI SOYADI Bandirma Belediye
YARDIMCISI ADI SOYADI Meclisi Karari ile
onaylanmistir.
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Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan middrlik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanagi dizenleyerek midirle birlikte
teslim almak,

Mudurligin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarini belirleyerek gerekli talebi
yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,
Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,

Mudirlik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Midurligi Standartlarina uygun yonetilmesini
saglamak,

12.2. Basin, Yayin ve Tanitim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Yerel yonetimler basta olmak Gzere, Belediye hizmet plan ve programlarina isik tutacak cesitli
konularda deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararasi haftalik, aylk, yillik yayinlara
(dergi gazete vb.) Uiye/abone olmak,

Ozel giinler, kutlamalar, etkinlikler icin cesitli iletisim kanallari kullanilarak (posta, sms,
elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tanitim yapmak,

Belediyenin hizmetlerinin tanitimi, etkinliklerde yapilacak fotograf ve video ¢ekimi yapmak ve
gerekirse hizmet satin almak,

Gerekli goruldiugi takdirde, tim i¢ ve dis paydaslara dagitilmak (zere belediye tarafindan
yapilacak olan duyurular, etkinlikler vb. faaliyetler icin el ilani, brosdr, kitapcik, dergi, kitap vb.
materyalleri basmak ve dagitmak,

Belediye meclis oturumlarini Web TV lzerinden canli yayinlamak,

Sosyal medya platformlarindaki kurum hesaplarini takip ederek giincellemek ve elde edilen
verileri ilgili birimlere ulastirmak,

Belediye ve baskanin faaliyetlerini, etkinliklerini, agilislarini vb. organizasyonlarini anhk
olarak, resmi sosyal medya adreslerinden paylasarak vatandaslarimizi bilgilendirmek

Belediye hakkinda sosyal medyada olumlu ya da olumsuz haberleri raporlamak,

Sosyal Medya Uzerinden gelen soru, istek ve Onerileri ilgili birimlere yonlendirmek ve
sonuglarintilgili yerlere iletmek,

10) Sosyal medyadaki takip edilme analizlerini yapmak veya yaptirarak raporlamak,

11) Belediye ile ilgili gelismeler takip etmek, Baskan ve Baskan yardimcilarina Raporlama

yapmak,

12.3. Halk Masasi ve Gagri Merkezi Birimi

1) Vatandaslarin her tirli talep, sikayet ve 6nerilerini s6zIi veya yazili almak, sistem Uzerinden
kayit etmek ve gerekli islemleri baslatmak,
2) Vatandaslar taleplerini ve sikayetlerini Cagri Merkezi, sosyal medya, Whatsapp, Cimer, E-
Devlet gibi internet platformlari {izerinden ilettiklerinde, degerlendirmek ve ¢dziim bulmak
Gzere ilgili mUdurliklere gondermek ve sonuglandirilinca vatandasi bilgilendirmek,
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI MUDURLUGUN BAGLI BELEDIYE BASKANININ | ... tarihli ...... no’lu
MUDUR ADI SOYADI OLDUGU BASKAN ADI SOYADI Bandirma Belediye
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13.

14.

15.

3) Baskanin katilacagl mahalle gezilerinde 6n rapor hazirlama ve tespit edilen sorunlarin
¢Ozillmesini temin etmek Gzere ilgili mudurliklerle iletisim kurmak,

4) Belediye’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
Belediye’nin hizmetleri hakkinda vatandaslari bilgilendirmek,

5) Kisilerin talep, sikayetleri ve ¢6ziime yonelik yapilan islemleri haftalik ve aylk periyotlar
halinde Baskanlik Makamina sunmak,

6) 7/24 vatandaslardan gelen cagrilari, cagri cevaplama kriterlerine uygun bir sekilde ve
zamaninda yanitlamak,

7) Vatandaslardan gelen istek, 6neri ve sikayetleri; talepleri eksiksiz alip sisteme kaydetmek ve
vatandasi dogru bir sekilde bilgilendirmek

UcUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik i¢i ve Disi Denetim, Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

1) Mudirligin Bandirma Kaymakamhgi ve Balikesir Blylksehir Belediyesi basta olmak lzere
tim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar ve 6zel/tiizel kisilerle yapacagl yazismalar
Mudur parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi imzasi ile yaratalar.

2) Maddarlukler arasi yazismalarda Mudir imzasi ile yazisma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazismalari KEP sistemi ve/veya kurye araciligi ile yapar.

4) Midirlak, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge Yonetim Sistemi (zerindeki resmi
yazismalar, elektronik posta ve Middrliikler arasi toplantilar ile yuritar.

Miidiirliik igi ve Disi Denetim

1) Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Midiri tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

2) Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Mudiri 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiritir. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Madiri’niin 1.nci Disiplin
Amiri ise bagh oldugu Baskan Yardimcisi’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1) Maddarlik, kendi slre¢ ve faaliyetlerinin yilritilmesi igin ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokimanlari mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

2) Midurluge gelen her evrak kayit altina alinarak Mudir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla

yuakimladdar.
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI MUDURLUGUN BAGLI BELEDIYE BASKANININ | ... tarihli ......no"lu
MUDUR ADI SOYADI OLDUGU BASKAN ADI SOYADI Bandirma Belediye
YARDIMCISI ADI SOYADI Meclisi Karari ile
onaylanmistir.




&>

T
BANDIRMA

BELEDIYESI SAYFA [8]

3) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklar yine zimmetle ilgili mudurlige
teslim edilir. Mudurlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

4) Midirlaklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarin birer kopyasi klasérlerde saklanir ve
islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

DORDUNCU BOLUM
Yiriirlik ve Yuritme

16.Yiriirlikk: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve ilan
edilmesinden sonra yirirlige girer.

17. Yiiriitme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani y(rttur.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY ONAY
MUDURLUK ADI MUDURLUGUN BAGLI BELEDIYE BASKANININ | ... tarihli ......no"lu
MUDUR ADI SOYADI OLDUGU BASKAN ADI SOYADI Bandirma Belediye
YARDIMCISI ADI SOYADI Meclisi Karari ile
onaylanmistir.




