BASIN, YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU

GOREV TANIMI

Karsiyaka Belediyesinin yazili, sozlii ve gorsel basin kuruluslariyla iletisimini yiirtitmek,
halkimiz ile Belediyemiz arasindaki iletisimin saglikli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglayarak,
vatandaglarimizin belediye hizmetlerinden yararlanmasi ve beklentilerinin karsilanmasi ile belediye
hizmetlerini tanitmak yoniinde c¢alismalar yaparak belediye hizmetlerini gerekli platformda
tanitmaktir.

FAALIYET ALANI

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

e Belediyemiz ile yazili, sozlii ve gorsel basin kuruluslar arasinda iletigimin yiiriitiilmesi,

e Belediye hizmetlerinin tanitilmasi,

e Miidiirlige bagh birimlerin kurum i¢i diger Miidiirliikler ile islemlerindeki iletisimin
saglanmasi, gerekli tiim sekretarya gérevlerinin yiiriitiilmesi,

e Miidiirliikk biinyesinde gerceklestirilen hizmet ve faaliyetlere iliskin satin alma iglemlerinin
gerceklestirmesi,

e Evrak yonetiminin saglanmast,

e Tasinir kayit ve kontrol islemlerinin takip edilmesi,

e Dergi ve gazetelere verilecek olan ilan calismalarinda Basin ilan Kurumu ile isleyisi,
yazigma ve muhasebe islemlerinin yliriitiilmesi,

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

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

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

e 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda vatandaslarimizin taleplerinin yerine
getirilmesi,

e Belediyemiz ile basin kuruluglar arasinda haber akisini saglayarak, her giin diizenli olarak
ulusal ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde ve televizyonlarda belediye ve belediye
bagskant ile ilgili ¢ikan haberlerin gerek araci kurum vasitasi ile gerekse birim olarak takip
edilmesi, gazete haber kupiirlerini ¢ogaltarak arsivinin tutulmasi,

e Kiiltiir, sanat, spor, cevre ve kente dair giincel haberler, roportajlar ve kdse yazilarinin yer
aldig1 on bes giin olarak yayinlanan gazetemizin igeriginin olusturulmasi ve baskiya hazir
hale getirilmesi,

e Belediye ile ilgili tim organizasyonlar1 takip ederek fotograf goriintiilerinin ve video
kayitlarinin alinmas1 gerektiginde canli yaymlanmasi veya arsivlenmesi, medyaya servis
edilen tiim haber biiltenlerinin ve video goriintiilerinin denetiminin yapilmasi,

e Belediye ile ilgili caligmalara basin mensuplarinin davet edilmesi ve halkin bilgilendirilmesi
icin basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basin kuruluslarina servis edilmesi, ulusal ve yerel
medyada yer almasinin saglanmast,



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

e Belediye calismalari hakkinda tanitict dergi, CD-DVD olusturulmasi, basimi ve
yayinlanmasi gorevlerini ylriitiir.

SOSYAL MEDYA BIRIMI

e Belediye faaliyetlerinin, duyurularinin ve paylagimlarinin sosyal medyada yaymlanmasinin
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 yiiriitiir.

TASARIM BiRIiMI

Belediye hizmetleri ve etkinlikleriyle ilgili tanitima yonelik gorseller hazirlanmasi ve
Karstyaka ilgesi igerisindeki billboard, raket, megalightlar, megaboardlar, dijital ekranlar ve diger
tanitim araglar1 yoluyla duyurulmasinin saglanmasi gorevlerini ytirtitiir.

HALKLA iLISKILER BiRiMI
Halkla Iligkiler Birimi araciligi ile vatandaslarin taleplerinin hizli bir sekilde yerine
getirilmesi saglanir.

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

e Vatandaglardan yiiz ylize ve telefon yoluyla gelen istek, dneri ve sikayetlerin ilgili birimlere
aktarilarak ¢6ziim tiretilmesinin saglanmasi,

e Belediyeye gelen vatandaglarin gerektiginde ilgili birimlere en hizli sekilde ulagmalarinin,
refakat edilerek saglanmasi,

e Karsiyaka halkinin belediye hizmetleri konusunda bilgilenmesinin saglanmasi,

e Belediyeye gelen vatandaslarin dogru birimlere yonlendirilmesini saglamak i¢in danigma
hizmetinin verilmesi,

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

CAGRI MERKEZI-WHATSAPP HATTI

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

Vatandaslardan web sitesi ve elektronik posta yoluyla gelen istek, 6neri ve sikayetlerin ilgili
birimlere aktarilarak ¢oziim {retilmesinin saglanmasi, yanitlar1 hususunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi gorevlerini yiiriitiilmesi,

Vatandaslardan 0530 125 13 55 numarali whatsapp hatt1 aracilig: ile gelen istek, oneri ve
sikayetlerin ilgili birimlere aktarilarak ¢0ziim iiretilmesinin saglanmasi, yanitlar1 hususunda
vatandaslarin bilgilendirilmesi,

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



