T.C.
MENTESE BELEDIYE BASKANLIGI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amac

MADDE 1-Bu ydnetmeligin amaci, Mentese Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Midiirliigi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-Bu Yo6netmelik, Mentese Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’
nii kapsar. (Eklenmis Ibare: 03.04.2018 — 51 /2 Md.)

Hukuki Dayanak
MADDE 3-Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 15/b,18/m maddelerine istinaden
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan :Mentese Belediye Bagkanini
b) Belediye :Mentese Belediyesini

c¢) Belediye Enciimeni :Mentese Belediye Enciimenini
¢) Belediye Meclisi  :Mentese Belediye Meclisini

d) Karar :Mentese Belediyesi Meclis ve Enciimen Kararini
e) Midiirliik : Mentese Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii nii
f) Personel :Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde

gorev yapan tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghhk ve Denetim

Teskilat Yapisi; (Degisiklik: 03.04.2018 — 51 /3 Md.)

MADDE 5- Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;

a) Halkla iliskiler Birimi -Cagr1 Merkezi -Beyaz Masa

b) Haber, Fotograf ve Tasarim Birimi

¢) Idari Isler Birimi

¢) Mentese Belediye Tiyatro Birimi (Eklenmis ibare: 03.01.2023 — 2/1 Md.)

d) Cocuk Bilim Parki Birimi (Eklenmis ibare: 03.01.2023 — 2/1 Md.)

e) Robotik ve Kodlama Egitim Merkezi Birimi (Eklenmis ibare: 03.01.2023 — 2/1 Md.)



Baghhk
MADDE 6- Basin Yay ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ¢alismalarin1 Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak yiiriitiir.

Denetim

MADDE 7-(a) Miidiirliikk ¢alismalar1 ve sonuglar1 Belediye Baskani veya yetkilendirdigi
Bagkan yardimcisi tarafindan denetlenir.

(b)Miidiirliik, Baskanin talimati {izerine ¢alismalari ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla ytikiimliidiir.

(c)Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(Eklenmis Madde: 03.04.2018 — 51/ 4 Md.)

Kurulus;

MADDE 8- Mentese Belediye Baskanligi Basin Yaymn ve Halkla liskiler Miidiirliigii, Igisleri
Bakanliginin 22 Subat 2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmeligi geregince Mentese Belediye Meclisinin 12.04.2014 tarih ve 16 sayili karartyla
kurulmustur.

(2) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar (Degisik Madde: 03.04.2018 — 51 / 4-5 Md.)

MADDE 9- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Gorevleri;

(a) Yazili ve gorsel basinda Mentese ve Mentese Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliik haber ve
yorumlar1 takip etmek. Kupiirlerle basindan Ozetler tasnif edip, Baskanlik Makamini
bilgilendirmek ve haberleri degerlendirmek. Cevaplanmasi gereken haberlerle ilgili olarak
Bagkanlik Makaminin onay1 ile gerekli agiklamalar1 yapmak,

(b) Belediyenin ve Belediye Baskaninin tiim medya kuruluslari ile (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak,

(c) Belediyenin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlikler, faaliyet ve hizmetleri basin
kuruluslari, basin biiltenleri ve basin bildirileri araciligiyla kamuoyunu duyurmak,

(¢) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili kitap-brosiir gibi yayinlar hazirlamak,

(d) Belediye ve baskanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini yapmak, (e)
Basin biiltenlerinin argivlenmesini yapmak,

(f) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak veya yaptirmak. Elde edilen
materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullanimina sunmak,

(g) Y1l icerisindeki kamera ¢cekimlerinden derlenen goriintiilerle belediyenin tanitim CD’lerini
yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen gorintiilerle ilgili prodiiksiyon caligmalarini
yiriitmek,

(h) Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayimlanmasini
saglamak,

(1) Belediye Baskani1 adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini
yazmak ve Baskanin onayini aldiktan sonra zamaninda ilgililerine génderilmesini saglamak, (i)
Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diisiincelerini tespit
etmek amactyla, kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapmak veya yaptirmak,

(j) Midiirliigiin faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortam, arag-gerec ve teknolojiyi belirlemek
ve temini i¢in gerekli islemleri yapmak,



(k) Midiirliik adina gelen biitiin evraklari teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek siirede
gelen evrak kayit defterine kayitlarimi gergeklestirmek,

(I) Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale islerini yapmak ve gelen
belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisin1 kurarak dosyalama islemini yapmalk,

(m) Oncelik sirasina gore kurum igi, kurumlar arasi ve diger yazismalarimi yapmak ve takip
etmek. Karar ve yazilarin 6rneklerini ¢ikararak mevzuata uygun arsivlemek,

(n) Bagkanlik Makamu tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun
olarak belediyenin basin yayin ve halkla iligskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen
kosullara uygun bir sekilde, segenekli olarak belirleyip bagkanlik onayina sunmak, onaylanmig
segenekleri, ilgili birimleri koordine ederek uygulamak,

(o) Belirli giin ve haftalarda gerekli duyarlilig1 sergileyecek girisimleri organize etmek, topluma
mal olmus sahsiyetler ve olaylarla ilgili etkinlikler diizenlemek,

(6) Belediye birimlerinin gerceklestirdigi faaliyet ve hizmetler cergevesinde; acilis, temel atma,
toren ve vb. organizasyonlar diizenleyerek kamuoyunun hizmetlerden haberdar olmasini,
faaliyetlere katilimini saglamak,

(p) Belediyenin diger kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa gergeklestirecegi
sosyal sorumluluk projelerinin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmasi i¢in basin toplantisi,
seminer, sesmpozyum vb. uygulamalari organize etmek,

(r) “Basbakanlik Iletisim Merkezi" (BIMER) sisteminden gelen talep, istek, sikdyet ve
onerilerin miidiirliiglimiiz kanaliyla ilgili birim miidiirliiklerine sevk edilip koordinasyonun
saglanmasi,

(s) Miidiirliigiimiize baglh Cagr1 Merkezi Birimi araciligiyla vatandaslarin talep, istek, sikayet
ve Onerilerinin ilgili midiirliiklere bildirilmesi hizli bir sekilde ¢6ziimlenmesinin saglanmasi,
vatandas-belediye iletisiminin kolaylastirilmasi,

(s) Midiirligiimiize baghh Beyaz Masa Biriminde, belediyemize gelen vatandaslarin; giiler
yiizle karsilanmasi, talepleri dogrultusunda ilgili birimlere yonlendirilmesi, bilgi verilmesi,
(t) Midiirligiimiize baglhi Cocuk Bilim Parkinda; ¢ocuklarimizi, genglerimizi bilim ve
teknolojiyle bulusturmak, Cocuk Bilim parkinin islevselligini artirmak amaciyla etkinlikler
diizenlemek, gerektiginde malzeme alim1 yapmak,

(u) Avrupa Birligi, Belediyeler Birligi, Diinya Bankasu, Iller Bankas1, Bakanliklarin, Geka, Fon
vb. hibe destek programlarinin arastirilmasi, takip ve incelenmesi, belediyemizi ilgilendiren
konulara iliskin Bagkanlik Makammin ve ilgili miidiirliiklerin bilgilendirilmesi, ilgili
miidiirliik¢e hazirlanan proje destek dosyasinin takip edilmesi.

(i) Midiirligiimiize baghh Mentese Belediye Tiyatrosunun ¢alisma ve isleyisini diizenlemek.
Tiyatro oyunlarinin sahnelenmesi igin gerekli ihtiyaglarin teminini saglamak. Cocuk ve yetiskin
gruplarina verilecek tiyatro egitimi ve kurslar1 diizenleyerek, bu kurslarin icrasinda personel
yetersizligi durumunda Ticretli egitmen/0gretmen teminini saglamak. (Eklenmis ibare:
03.01.2023 — 2/2 Md.)

v) Miidiirliiglimiize bagli robotik ve kodlama egitim merkezinde yiiriitiilen faaliyetleri koordine
etmek. Robot takimlarinin yerel, ulusal ve uluslararasi bilim fuarlari, yarismalar1 vb.
etkinliklere katilimlarin1 koordine etmek. Burada verilecek egitim ve kurslarda personel
yetersizligi durumunda ticretli 6gretmen/egitmen teminini saglayarak egitimlere kesintisiz
devam etmek. (Eklenmis ibare: 03.01.2023 — 2/2 Md.)

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu;

(Degisik Madde: 03.04.2018 — 51/ 4 Md.)

MADDE 10-(a) Bu yonetmeligin 9°nc1 maddesinde yazili miidiirliige ait gorevlerin zamaninda,
etkin ve diizenli olarak ytiriitiilmesini saglamak,

(b) Midirliik personeli arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, c¢aligmalar
izlemek ve denetlemek,



(c) Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek,

(¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirligi ile ilgili hedefleri
gerceklestirmek,

(d) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini1 yapmak,

(e) Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii gorevlerin yerine getirilmesinde Belediye
Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina kars1 sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler cahsanlarin gorev yetki ve sorumlulugu;

(Degisik Madde: 03.04.2018 — 51 / 4-6 Md.)

MADDE 11-(a)Basin Yayin ve Halkla iliskiler ¢alisanlar1 ydnetmeligin 9’ncu maddesinde
yazili gorevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler,

(b) Servis calisanlar1 gorevlerinin yerine getirilmesinde Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Miidiiriine kars1 sorumludurlar,

'DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Koordinasyon; (Degisik Madde: 03.04.2018 — 51 / 4 Md.)

MADDE 12-(a)Midiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitilir, (b)Miidirligiin
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluslar ile yapacagi yazismalar
Belediye Baskaninin veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcisi imzas ile yriitiiliir,

Isbirligi; (Degisik Madde: 03.04.2018 — 51/ 4 Md.)

MADDE 13-(a)Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir,

(b)Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge ve
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz,
(c)Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Yiiriirliik;

(Degisik Madde: 03.04.2018 — 51 / 4 Md.)
MADDE 14- Bu yonetmelik, Mentese Belediye Meclisi’nin kabulii ve www.mentese.bel.tr
internet adresinde yayimlandig: tarihi takip eden ilk is gilinii yiiriirlige girer,

Yiiriitme;
(Degisik Madde: 03.04.2018 — 51 / 4 Md.)
MADDE 15- Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.



