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MARMARAEREGLIiSi BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKILER MUDURLUGU

GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amag
MADDE 1: Bu yonetmelik Belediye Kanunu ile tim yasa, ydénetmelik, talimatlarve kararlar
cercevesinde, Marmaraereglisi Belediye Baskanhdi Basin Yayin ve Halkla lligkiler
Madurlagiunin gérev, yetki ve sorumluluklar ile kurulug esaslarini galisma yodntem
veilkelerini dlizenler.
Kapsam
MADDE 2 : Bu Yonetmelik, yOrurldkteki ilgili ~ mevzuat  ¢ergevesinde
MarmaraereglisiBelediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudurlugi'nin kurulus, yetki ve
sorumluluklariile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 : Bu Yonetmelik 21/02/2020 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ile ilgili mevzuat
hikumlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 : Bu Yonetmelikte adi gegen;

a) Belediye: Marmaraereglisi Belediyesini

b) Baskan: Marmaraereglisi Belediye Bagkanini

c) Meclis: Marmaraereglisi Belediye Meclisini

¢) Baskan Yardimcisi: Mevzuya gére atanmis veya segilmis Baskan Yardimcilarini
d) Mudurlik: Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurlugant

e) Mudir: Marmaraereglisi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudurini

f) Personel: Marmaraereglisi Belediyesinde norm kadroya gére Basin Yayin ve Halkla
lliskilerMudurligunde galisan memur, isci ve stzlesmeli personel ile sirket personelini,



g) Birim: Marmaraereglisi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla lligkiler MudirlGgi
bunyesindekialt ¢alisma gruplarini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 : Mudurluk temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasin,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite, ve ihtiyaca uygunlugu,

c) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde gegici ¢dzUmler ve anlik kararlar yerine strduralebilirligi,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig,

f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulusg

MADDE 6 :Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurlugu, 5393 sayili BelediyeKanununun
48.Maddesi ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskinesaslar
hakkinda Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili karari geredince Marmaraereglisi
BelediyeMeclisi'nin karariyla kurulmustur.

Teskilat Yapisi
MADDE 7: Mudurlagun teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Muaduar
b) Birim Sorumlulari
c) Memur
d) Isci Personel
) Sirket Personeli

Madurluge bagh olarak ¢alisacak birimler agsagida belirtilen sekildedir.

a) Basin Birimi

b) Halkla lliskiler Birimi

c) Sosyal Medya Birimi

d) Marmaraereglisi iletisim Merkezi Birimi
e) Idari Birim



Midiirligiin Gérev ve Sorumluluklari

MADDE 8: Mudurlagun gérevleri sunlardir:

a)

Marmaraereglisi Belediye Bagkanligi Basin Yayin ve Halkla lliskiler Mudarliaguna
Marmaraereglisi Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri ve politikalari ile bagh
bulunan mevzuat veBaskanin belirleyecegi esaslar gercevesinde, kurumsal kimligini
guglendirmek, halklailigkilerle ilgili konularda gercek ve tuzel kisiler nezdinde olumlu
bir kurum imaji saglamakve etkili bir halkla iligkiler calismasi yuritmek,

Kent halkinin ydnetime katilimini sadlamaya, halkin inisiyatifini arttirmaya ve
yereldemokrasiyi gliglendirmeye yoénelik ¢calismalar yapmak.

Belediye  yonetiminin  izlemekle  yukimli  oldugu  politikalarin  halka
benimsetiimesi,yapilan islerin duyurulmasi ve Belediyenin kurumsal imajinin olumiu
olarak glglendiriimesiyéninde ¢alismalar yapmak.

Belediye yonetiminin katilimiyla gerektiginde cesitli sivil toplum kuruluslarimuhtarlar
ile toplantilar yaparak projeler gelistirmek.

Belediye hizmetlerinin tanitimini sagdlayacak (genel ve 6zel ) arastirmalarla
projelerhazirlamak, gerektiginde bu projeleri uzman kisi veya ajanslara yaptirmak.
Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunun bilgilendirimesi amaciyla yapilacak basin
aglklamasi, bulten, brosur, web sayfasi vb. calismalari icerik olarak
hazirlayip,yUritmek.

Ulusal yayin yapan ginlik gazetelerde, medyada Belediyeyle ilgili haberlerin
takipedilerek Bagkan, Bagkan Yardimcisi ve ilgili mudurleri bilgilendirmek, gerekli
islemlerinyapiimasini takip edip ve sonuglandirmak. Bununla ilgili her galismada
Baskana dlzenliolarak bilgi vermek.

Belediye Basgkaninin kamuoyuyla paylagsmayr gerekli gérdigi aciklama,
duyuru,tekziplerin yayin organlarina duyurulmasi yéninde organizasyon yapmak.
Baskanin basintoplantilarini organize etmek.

Cesitli alanlarda (etkinlik, agilis, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerininyapilmasini
arsivlenmesini saglamak.

Cesitli hizmet tanitimlari igin video hazirlamak ve arsivienmesini saglamak.
Belediyemizin faaliyetlerinde ve tanitiminda kullanilan her turl( basili materyal (kitap,
kitapgik, broslr, gazete vb. ) ile tim outdoor galismalarinin kurumsal kimlige
uygunolarak tasariminin yapilmasi/basiimasi islerinin kontrol ve koordinesini
saglamak.

Vatandasglardan gelen sikayet, 6neri, vb. konularinin kisa zamanda ilgili midurliklere
bildiriimesi, takip ediimesi ve vatandasa geri dénulerek bilgi verilmesinisaglamak.
Belediyemiz calismalariyla ilgili olarak, yayin kuruluglarindan gelen taleplerin (¢ekim,
réportaj) degerlendirilmesini ve organizasyonlarini yapmak.

Belediyemize bagdl mudurltklerin galisma alanina giren konularla ilgili olarak,
gezi,kurs, seminer, konferans gibi egitici-6gretici etkinliklere katilmak, gerekli bilgileri
derlemek.

Belirli giin ve haftalarda Belediyeye bagh mudurlukler tarafindan yapilacak hertirli
organizasyon ve etkinligin koordinesini ve duyurusunu ve tanitimini yapmak.

Belediye calismalarinin  kamuoyundaki etkisini degerlendirmek {zere, cesitli
tekniklerle dlgimlemeler yaptirmak.

Kentimizde, degisen sartlara goére ortaya c¢ikabilecek yeni taleplerin
belirlenmesi,kentimizde yasayan vatandaslarin Belediyeden beklentilerini 6§renmeye
yénelik cesitliyontemler (ylz yuze, telefon, anket vb.) kullanilarak, kamuoyu
arastirmasiyapmak/yaptirmak.



r) Belediyeye bagdli mudurltklerin tim etkinlikleri ile ilgili her tarlli tanitici, kamuoyunu
ilgilendirici brosur, dergi, gazete, video, vb. yayinlar hazirlamak, basiminisaglamak,
hazirlanan yayinlarin halka, kurum ve kuruluslara ulagsmasini saglamak.

s) llgemizin tarihi, kiltirel, sanatsal, turistik vb. degerlerinin yurt icinde ve yurtdisinda
tanitimi amaciyla seminer, bilgi séleni, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosterive
benzeri faaliyetler dlUzenlemek, dizenlenmis olanlara katilim saglamak. Bu
dogrultudayerli ve yabanci kamu veya 6zel kurum, kurulus, topluluk ve Kisilerin
desteklenmesi, gerekliis birliginin saglanmasi. Uluslararasi yapilan kultlrel-sanatsal
faaliyetlerin ev sahipliginiyapmak Uzere, gerekli girisimlerde bulunmak. Ozendirici
odullerle faaliyetlere katilimi 6zendirmek.

t) Kent Konseyi kapsaminda yapilacak ¢alismalari yuritmek.

Miidirliige Bagh Birimler
MADDE 9: Madurlige bagl olan birimler sunlardir;
Halkla iligkiler Birimi

a) llgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanitimina yénelik, tespit edilen belirli noktalarda
stant agmak.

b) ligemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanitimina yénelik yurt ici ve yurt disinda
organize edilen fuarlara, toplantilara, seminerlere, konferanslara, panellere vb.
katiimak.

c) Basin Yayin ve Halkla lliskiler Mudurligi ve Belediyemiz Mudurliklerinde
galisanpersonelin gelisimine katki vermek, bdylece hizmet kalitesinin ylkseltimesini
vevatandaslarin memnuniyetini arttiracak egitim programlarini hayata gegirir.
Gerekirse ilgilifirmalardan hizmet alir.

Basin ve Yayin Birimi

a) Yerel yodnetimler basta olmak Uzere, Belediye hizmet plan ve programlarina
Isiktutacak cgesitli konularda deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararasi
haftalik, aylik,yillik yayinlara (dergi gazete vb.) Uye/abone olmak,

b) Ozel gunler, kutlamalar, etkinlikler icin ¢esitli iletisim kanallari kullanilarak (posta,sms,
elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tanitim yapilir.

c) Belediyemiz hizmetlerinin tanitimi, etkinliklerde yapilacak fotograf ve video gekimiigin
gerekirse hizmet satin almak.

d) Maliyet ve performans agisindan c¢alismalarnn etkin ydrittlebiimesi igin,
gerekirsedanismanlik hizmeti alinir.

Sosyal Medya Birimi

Maliyet ve performans agisindan  calismalarin  etkin  yUruttlebilmesi  igin,
gerekirsedanigsmanlik hizmeti alinir.

Marmaraereglisi iletisim Merkezi Birimi

a) Koordinasyon Merkezi, Bagvuru Masasi, 7/24 Cagri Merkezi ve Saha
Ekipleri'nden olusan bu birim koordineli ¢aligma ile kent genelindeki sorunlar
daha kisa surede ¢6ziime kavusturarak vatandas memnuniyeti artirmayi hedefler.

b) Kurumsal Itibar Seviye Olgimi yapmak, kurumsal itibar seviye iyilestirme
alanlarinibelirlemek ve kurumsal itibar seviye dlgimu i¢in gesitli iletisim kanallarini



kullanarak (telefon, yuz ylze goérusme, anket) arastirmalar yapilmasi islerini
yUritmek.

idari Birim

Mevcut ilgili kanun ve yénetmeliklere istinaden mudurin direktifleri dogrultusunda kendisine
verilen gorevleri yerine getirir.

a) Madarlugin resmi yazismalarini, resmi yazisma kurallarina uygun olarak yapar.
Evraklarin zamaninda cevaplandiriimasinin takibini ve kontrolinii gerceklestirir.
Yazigmalarla ilgili bUrokratik iglemleri yarttar.

Bltun kanuni defter ve figlerin, kiymetli evraklarin muhafazasini saglar.

Gelen-Giden evrak kayitlarini yapar.

Evrak ve dosyalari usulline uygun olarak arsivler.

Midurlik faaliyetlerine dayanak olusturan ilgili mevzuatin giincel olarak takibatini

gerceklestirir.

Mudurligan hesap, ayniyat, demirbas, malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili

evraklarin tanzim ve takibini yapar.

g) Mudurliginde galisan tim personelin izin, mesai ve diger ilgili evraklarini diizenler.

h) Satin alma iglemlerini Mudurle birlikte “gergeklestirme gérevlisi" olarak veya
mudurltk bunyesindeki diger gergeklestirme gérevlileri nezdinde yurutar.

i) Belediyemiz iletisim masalari veya resmi yazi araciidiyla vatandaslarimizdan
mudurlage gelen talep ve sikayetleri kontrol ederek Muadur ve ilgili personele bildirir
ve gergeklestirilen islemler ile sonug bilgisini cevaben geldidi iletisim kanali yoluyla
iletir.

j) Madarlagun sardurdugu faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlar.

k) Muduarluk bunyesindeki demirbaslarin kayit ve kontrol igslemlerini gerceklestirir.

) Muadurlik envanterinde bulunan anons sisteminin mevzuat kapsaminda isletiimesini
saglar.
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Gorev Yapan Personel

MADDE 10 :Marmaraeredlisi Belediye Baskanlidi Basin Yayin ve Halkla
lligkilerMudurlugi'nde bir Mudur ile yururlukteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve
sayidapersonel gérev yapar.

Mudurtn gérevleri sunlardir;

a) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidirligi'ni Belediye Baskani’'na karsi temsileder.

b) Mddirlagun gérev alanina giren islerin kanun tlzik yonetmelik tebliy genelge
veBaskanlik talimatlarina uygun ve zamaninda yapiimasini saglar.

c) Gorevini yerine getirirken  yurdrlukteki  kanun,  thzik, yénetmelik ve
genelgelercergevesinde bagh bulundugu Belediye Baskani’na karsi sorumludur.

d) Mudurligin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve personelin birinci derecededisiplin
amiridir.

e) Mudarlugin sevk ve idaresini, kadrolarin gérev dagilimini, islerin tanzimine
iligkindizenlemeleri ve denetimleri yapar. Birinci sicil amiri olarak personelinin
galismalarinidederlendirir.



)

m)

Personelin her tarli 6zluk ve sosyal haklarini onaylar. Gerekli durumlarda
cezaiiglemlerin baslatiimasini saglar.

Kurum digindaki &zel ve tuzel kisilerle, Belediyenin menfaatlerinin korunmasi
veimajinin guglendiriimesi yéniinde gérismeler yapar.

Belediyedeki diger Mudurluklerle koordinasyonu saglar.

Baskan'in talimati dogrultusunda Baskanhdi temsilen toplantilara katilir.

Goérev alani iginde yer alan konularla ilgili kisa, orta ve uzun vadeli
projelerinhazirlanmasindan, bu dogrultuda yapilan galismalarin aksaksiz olarak
yurGtilmesindensonuglandiriimasindan ve Baskan'a rapor verilmesinden sorumludur.
Muadarlagin yillik faaliyet planinin Baskanhidin stratejik hedeflerine gérehazirlanmasi
ve faaliyet planina gére yillik butgesinin hazirlanmasindan sorumludur.Midirlik
harcamalarinin butgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur. Bitgeninen
ekonomik sekilde kullaniimasini saglar.

Madarlagin  gérev  alaniyla ilgili  ihale konusu islerin  yurdrlikteki  ihale
mevzuaticergevesinde yapiimasini saglar.

YUr0rlukteki mevzuatin 6ngérdugl diger gorevler ile amiri tarafindan verilengérevieri
yerine getirir.

Diger Personelin gérevleri sunlardir,;

a)

b)

Madarlagun  cgalisma alanina giren goérevler; Mudarlige norm kadro ve
Baskanlikonaylyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérev dagilimi Mudur
tarafindan yapilir.Verilen gérevler geciktirimeden ve tam olarak yerine getirilir.
Calisan tum personel, Baskanhgin genel politikalart ve mudurligan
caligmahedefleriyle uyumlu projeler gelistiriimesinde, uygulanmasinda amirine
gerekli destedi verir.

Mudarlagin tum faaliyetlerinde ilgili kanun, tuzik, yénetmelik, genelge, teblig vediger
yurdrlikteki mevzuata uygun calisir.

Gérev alanindaki faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder, dosyalar.
Muadarlagian mal ve hizmet satin alma iglemlerini yurattr. Evraklarin takibini yaparve
raporlar.

Faaliyetlerin devamini saglamak tzere yapilan her turlti iglemin kaydini tutar,gerekli
belgeleri duzenler, takip eder, sonuglandirir, dosyalamasini yapar.

Madurlik bunyesinde c¢alisan personele ait islemleri (puantaj, izin, rapor,
nakil,emeklilik islemleri vb. )yartar.

Madarlagan  faaliyet raporunu  (haftalik, aylik, wyilik ) ve Mudurlik
islerininyUrtttlebilmesi igin gerekli olan bitgenin hazirlar.

Mldurluk  demirbas malzemelerinin - kaydini  tutar. Tiketim  malzemelerin
temini,muhafazasi ve dagitimini yapar.

Vatandaglardan gelen basvurulan (talep, sikayet, oneri vb.) konularina iligkin
olarakBelediyenin diger mudurlUkleri ile isbirli§i yapar ve koordinasyonu saglar.
Bununla ilgiliyazisma ve diger islemleri yaparak sonuglandinr ve vatandasi
bilgilendirir.

Belediye tarafindan gergeklestirilen etkinliklerin duyuru ve tanitimina iliskin
duyuruislerini (el ilani, afis, brosur, outdoor vb.) ylrtar.

Belediye tarafindan gergeklestirilien organizasyonlara ait davetiyelerin daditiimasiile
ilgili her tarla calismay: ( telefon, posta vb.) yarttar.

Belediye faaliyetleriyle ilgili (agiliglar, ziyaretler vb. ) fotograf ¢cekimlerininyapiimasini
ve fotograf ve videolarin argivlienmesi ¢alismalarini yartar.

Bagkan ve Belediye ile ilgili yayin organlarinda ve sosyal medyada yer alanhaberlerin
takibini yapar. Yanitlanmasi gereken durumlarda, amirlerinden gelen talimatlariyerine
getirir.

Belediye Hizmet Binasi giris noktalarinda kurumumuzu ziyaret eden
tumvatandaslarin guler yuzle karsilanarak talepleri dogrultusunda yonlendiriimelerini



vevatandaglarin kurumumuzdan memnun olarak ayriimasini saglar. Bunun igin
calisanlarinegitiimesini saglar. Gerekli denetimi yapar.

p) Onceden belirlenmis yillik programlar ve giindeme gore olusabilecek haftalik veaylik
programlar dahilinde saha calismalarini yuritmek. Saha caligmalari sirasinda
izleme kayit tutma, degerlendirme ve raporlama yapilmasini saglar.

q) Ydururltkteki mevzuatin éngérdugu diger gérevler ile amiri tarafindan verilengérevleri
yerine getirir.

Gorevin Yiiritiilmesi
MADDE 11: Calisan personelin sorumluluklari sunlardir;
a) Tum personel goérevlerini din, dil, ik, mezhep, cinsiyet, sinif, unvan
farkigézetmeksizin esitlik ilkesine badli olarak yapar.
b) Belediye kaynaklarinin  kullaniminda kalite, etkinlik ve verimliik géz
dnundebulundurulur.
c) Amirleri tarafindan verilen gorevler titizlikle ve siiratle yapilir. CalismalarindanBirim

Sorumlularina, Sefe ve Midure karsi sorumludurlar.
d) Mudurltkte ¢alisanlari arasinda igbirligi ve koordinasyon Mudur tarafindansaglanir,

UGUNCU BOLUM
Galisma Sekli ve isleyis
Yiirarlik

MADDE 12 :Bu y6netmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Marmaraereglisi Belediye Meclisi’ nin

kabull ve web sitesi yayim ile yururluge girer. Bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda
yurarltkteki ilgili mevzuat huktumleriuygulanir.

Yiriitme

MADDE 13: Bu Yonetmelik hukumlerini Belediye Baskani yuritir.



