BASIN, YAYIN VE HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC
MADDE 1: Bu y6netmeligin amaci, Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'niin gérev,
yetki, sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2: Bu yénetmelik Karsiyaka Belediye Baskanligi Basin, Yaym ve Halkla Iliskiler
Midiirliigiinde gorevli miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve
esaslarina iliskin is, islem ve faaliyetlerine dair hiikiimleri kapsar.

DAYANAK
MADDE 3: Bu yonetmelik, 03.07.2005 Tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
maddesi’ne dayanilarak hazirlanmustir.

TANIMLAR

MADDE 4:

Bu Yonetmelikte gegen;

Belediye Baskanhgi: Karsiyaka Belediye Bagkanligi,

Baskan: Karsiyaka Belediye Baskani,

Baskan Yardimcisi; Karsiyaka Belediye Baskan Yardimcisi,

Miidiir: Basin, Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirii,

Miidiirliik: Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii,

Memur: Basin, Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nde gérevli memur personel,

Personel: Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nde gérev yapan tiim personeli ifade eder.

TESKILAT VE BAGLILIK

MADDE 5:

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; miidiir, memur ve biiro personelinden olusur.

Miidiirliik; Belediye Baskani’na ve yetki verecegi Baskan Yardimcisi’na bagl olarak ¢alisir.

Midiirliik; Miidiirliik Ofisi, Sosyal Medya Birimi, Tasarim Birimi, Halkla Iliskiler Birimi,
Cagr1 Merkezi- WhatsApp birimlerinden olusur.

IKiNCi BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE 6:

MUDURLUK OFISI
Gergeklestirme Gorevlisi, Tasmir Kayit/Kontrol Yetkilisi, Cimer Yetkilisi, fotografci,
kameraman ve biiro personelinden olusur.

e Belediyemiz ile yazili, sozlii ve gorsel basin kuruluslart arasinda iletisimin ytiriitiilmesi,
e Belediye hizmetlerinin tanitilmasi,



e Miidiirliige bagli birimlerin kurum i¢i diger Miidiirliikler ile islemlerindeki iletisimin saglanmast,
gerekli tim sekretarya gorevlerinin yiiriitiilmesi,

e Midiirlik biinyesinde gerceklestirilen hizmet ve faaliyetlere iliskin satin alma islemlerinin
gergeklestirmesi,

e Evrak yonetiminin saglanmasi,

e Tagmir kayit ve kontrol islemlerinin takip edilmesi,

e Dergi ve gazetelere verilecek olan ilan ¢alismalarinda Basin ilan Kurumu ile isleyisi, yazisma
ve muhasebe islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Midiirliik biinyesinde gorevli personellerin puantaj islemleri ile izinli ve raporlu personellerin
belgelerinin takibinin saglanmasi,

e Haftalik gazete, biilten, etkinlik ve tanmitim brosiirleri vb. tanitim materyallerinin dagitiminin
koordine edilmesi,

e Vatandaslar tarafindan Cimer’e(Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi) yapilan ve Belediyeyi konu
alan basvurularm ilgili birimlere havale edilmesi, verilen yamitlarin CIMER’e iletilmesi ve
raporlarin  alinarak merkezden denetlenebilmesinin bir otomasyon sistemi icerisinde
yiiriitiilmesinin saglanmasi,

e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda vatandaslarimizin taleplerinin yerine
getirilmesi,

¢ Belediyemiz ile basin kuruluslari arasinda haber akigini saglayarak, her giin diizenli olarak ulusal
ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde ve televizyonlarda belediye ve belediye bagkani
ile ilgili ¢ikan haberlerin gerek araci kurum vasitasi ile gerekse birim olarak takip edilmesi,
gazete haber kupiirlerini ¢cogaltarak arsivinin tutulmasi,

o Kiiltiir, sanat, spor, ¢evre ve kente dair gilincel haberler, roportajlar ve kdse yazilarinin yer aldig
on bes giin olarak yayinlanan gazetemizin iceriginin olusturulmasi ve baskiya hazir hale
getirilmesi,

e Belediye ile ilgili tiim organizasyonlar takip ederek fotograf goriintiilerinin ve video kayitlarinin
alimmasi1 gerektiginde canli yayinlanmasi veya arsivlenmesi, medyaya servis edilen tiim haber
biiltenlerinin ve video goriintiilerinin denetiminin yapilmast,

e Belediye ile ilgili caligmalara basin mensuplarinin davet edilmesi ve halkin bilgilendirilmesi i¢in
basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basin kuruluslarina servis edilmesi, ulusal ve yerel medyada
yer almasinin saglanmasi,

e Diger miidiirliikler ile birlikte hazirlanan etkinliklere gorevleri kapsaminda katki saglanmasi,

e Belediye ¢alismalar1 hakkinda tanitict dergi, CD-DVD olusturulmasi, basimi ve yaymlanmasi
gorevlerini yuriitiir.

SOSYAL MEDYA BiRiMi

e Belediye faaliyetlerinin, duyurularinin ve paylasimlarinin sosyal medyada yayimnlanmasinin
saglanmasi,

e Sosyal medyada Belediye ile ilgili yaymlanan haber ve bilgilerin takibinin yapilmasi,

e Vatandaglardan instagram, twitter, facebook kanaliyla gelen istek, talep ve bilgilerin ilgili
birimlere aktarimin saglanmasi gorevlerini yiirtitiir.

TASARIM BiRIiMI

Belediye hizmetleri ve etkinlikleriyle ilgili tanitima yonelik gorseller hazirlanmasi ve Karsiyaka
ilgesi igerisindeki billboard, raket, megalightlar, megaboardlar, dijital ekranlar ve diger tanitim araglari
yoluyla duyurulmasinin saglanmasi gorevlerini yiiriitiir.



HALKLA iLiSKILER BiRiMI
Halkla Iligkiler Birimi aracilig1 ile vatandaglarin taleplerinin hizli bir sekilde yerine getirilmesi
saglanir.

- Karsilama
- Santral
- Hizli C6ziim Masalari
v’ Tahakkuk Masasi
v’ Zabita Masasi
v Hizli Coziim Masalari
- KAYDEM Masasi (Karstyaka Apartman Yoneticileri Destekleme Merkezi)

e Vatandaslardan yiiz yiize ve telefon yoluyla gelen istek, oneri ve sikayetlerin ilgili birimlere
aktarilarak ¢6ziim tiretilmesinin saglanmasi,

e Belediyeye gelen vatandaslarin gerektiginde ilgili birimlere en hizli sekilde ulasmalarinin,
refakat edilerek saglanmasi,

e Karsiyaka halkinin belediye hizmetleri konusunda bilgilenmesinin saglanmasi,

e Belediyeye gelen vatandaslarin dogru birimlere yonlendirilmesini saglamak icin danigsma
hizmetinin verilmesi,

e Belediyeye santral kanali ile gelen tiim telefon ¢agrilarina cevap verilerek, gelen isteklerin ilgili
birimlere aktariminin saglanmasi gorevlerini yuriitir.

CAGRI MERKEZI-WHATSAPP HATTI

Vatandaslarin Belediyeye 444 1 575 numarali telefon ile ilettigi sikdyet, istek ve Onerilerin ilgili
birimlere aktarilmasinin gergeklestirilmesi. Birimlerden gelen yanitlarin vatandaslara en kisa siirede
ulastirilmasinin saglanmast,

Vatandaslardan web sitesi ve elektronik posta yoluyla gelen istek, oneri ve sikayetlerin ilgili
birimlere aktarilarak ¢0ziim {iretilmesinin saglanmasi, yanitlart hususunda vatandaglarin
bilgilendirilmesi gorevlerini ylritiilmesi,

Vatandaslardan 0530 125 13 55 numarali whatsapp hatt1 aracilig1 ile gelen istek, oneri ve
sikdyetlerin ilgili birimlere aktarilarak ¢6ziim {retilmesinin saglanmasi, yanitlar1 hususunda
vatandaslarin bilgilendirilmesi,

Acik Kap1 Sistemi aracilifi ile vatandaslardan gelen istek, oneri ve sikayetlerin ilgili birimlere
aktarilmasinin saglanmasi gorevlerini yiiriitiir.

MUDURLUGUN YETKISIi

MADDE 7: Basin, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve
5393 Sayili Belediye Kanunu’na dayanarak, Belediye Baskaninca verilen tiim gorevleri, kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU
MADDE 8: Bu yonetmelik dogrultusunda dngoriilen ve Belediye Baskanligi makaminca verilen
gorevlerin yerine getirilmesi.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE 9:

Basin, Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanina giren konularin
Belediye Bagkani’ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, gérev alanina giren biitiin konularda personel ile ilgili gerekli
gorevlendirmeleri yapar.



Miidiirliigiin yonetiminden sorumludur.

Miidiirliigiin her tiirlii galismalarimi diizenler.

Midiirligiin yillik biitgesini hazirlar.

Miidiirliigiin stratejik plan ve performans programi ve faaliyet raporlarini hazirlar.

Miidiirliigiin harcama yetkilisidir.

Basin, Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasindaki koordinasyonu
saglar.

Bagkanlik makamina goriis bildirir.

Miidiirliik i¢in gerekli personel ve diger ihtiyaglara iliskin talepte bulunur.

Kanun, tiizik ve yonetmelikler c¢ercevesinde miidiirligiin tiim goérevlerinin yerine
getirilmesinden, Belediye Baskanina ve mevzuatlar ile belirlenmis makamlara karsi sorumludur.

PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

MADDE 10: Memur ve biiro personelleri gérev yaptiklar: birim geregince iistlerinin kendine
verdigi isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

UCUNCU BOLUM
ISBIRLiGI VE KOORDINASYON

BiRIMLER ARASI iSBIiRLiGi

MADDE 11: Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’ne bagl birimler arasindaki isbirligi
Miidiir tarafindan saglanir. Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.
Midiir geregi i¢in evraklar1 personele dagitir. Gerektigi durumlarda halkin sorunlarini ¢6zmek igin diger
miidiirliiklerle koordineli ¢alisma yapar.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

MADDE 12: Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin Bakanlk, Valilik, Kaymakamlik
ve diger kamu kuruluslari ile yapacagi yazismalar Miidiir’iin parafi ile Belediye Baskanmin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLi VE SON HUKUMLER

YURURLUK:

MADDE 13: Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18/m Bendi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 Sayili Kanun’un 2.inci Maddesi geregi yayinlandigi tarihte
yiirlirliige girer.

YURUTME:

MADDE 14: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.



