T.C.
MENTESE BELEDiYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Mentese Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Midiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini1 kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskan: Mentese Belediye Baskanini,

b) Belediye: Mentese Belediyesini,

c) Belediye Enciimeni: Mentese Belediye Enciimenini,

¢) Belediye Meclisi: Mentese Belediye Meclisini,

d) Karar: Mentese Belediyesi Meclis ve Enctimen Kararini,

e) Miidiirliik: Mentese Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

f) Personel: Mentese Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde gorev yapan
tlim personeli,

g) Servis: Miidiirliige bagh alt birimleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhk ve Denetim

Kurulus

MADDE 5- (1) Mentese Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii,
Icisleri Bakanligmin 22 Subat 2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligi
geregince Mentese Belediye Meclisinin 12/04/2014 tarihli ve 16 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 6- (1) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Basin Servisi

b) Halkla Iliskiler Servisi

¢) idari Isler Servisi



Baghhk
MADDE 7- (1) Midiirliik ¢alismalarin1 Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak yuriitiir.

Denetim

MADDE 8- (1) Midiirliik ¢alismalar1 ve sonuglart Belediye Baskani veya yetkilendirdigi
Baskan Yardimcisi tarafindan denetlenir.

(2) Mudiirliik, Baskanin talimati iizerine ¢aligsmalari ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3) Miidiir, birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 9- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardir;

a) Yazili ve gorsel basinda Mentese ve Mentese Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliik haber ve
yorumlart takip etmek, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek ve haberleri degerlendirmek.
Cevaplanmasi gereken haberlerle ilgili olarak Bagkanlik Makaminin onayi ile gerekli agiklamalari
yapmak.

b) Belediyenin ve Belediye Bagkanmin tim medya kuruluslar ile (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak.

¢) 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 yaylar hazirlamak.

d) Belediye ve bagkanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini yapmak.

e) Basin biiltenlerinin arsivlenmesini yapmak.

f) Diizenlenen faaliyetlerde, etkinliklerde, saha ¢alismalarinda ve haberlerde fotograf ve video
cekimi yapmak. Goriintiilerden tanitim videolarini hazirlamak. Elde edilen materyalleri arsivlemek
ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullanimina sunmak.

g) Belediye biinyesinde diizenlenen tiim etkinlik, faaliyet ve organizasyonlarin halkimiza kisa
mesaj yolu ile duyurulmasini ve bu sistemin devamliligini saglamak.

g) Belediyemizin ¢alisma ve faaliyetlerinin tanitildig tiim raket ve billboardlarin tasarimini,
takibini ve giincellemesini yapmak.

h) Kurumsal Sosyal Medya hesaplarinin igerik paylasiminin programlanmasi, hazirlanmast,
gelen mesaj ve yorumlarin ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak.

1) Belediye biinyesinde gergeklestirilen toplant, etkinlik ve organizasyonlarin brosiir, afis ve
davetiye tasarimlarini hazirlamak, bunlarin basim ve dagitimini gerceklestirmek.

1) Vatandaslarin belediyemizce yiiriitiilen is ve islemlere iliskin yapacaklari bagvuru ve
taleplerin hizl1 ve tam olarak ¢dziimlenebilmesi igin; Beyaz masa, CIMER, Agik Kap1, Web sitesi, e-
posta, sosyal medya platformlar1 ve ¢agri merkezinden gelen bagvurularin ilgili birimlere
yonlendirilmesi, koordinesi ile takibi ve ¢ozliim saglanmasi, ilgililere geri bildirim yapilmasini
saglamak.

j) Miidiirliigiimiiz beyaz masa personelimize yapilan basvurular, CIMER, Ag¢ik Kapi,
www.mentese.bel.tr ve info@mentese.bel.tr sosyal medya adresleri tizerinden yapilan bagvurular ve
0 252 214 48 80 numarali Cagr1 Merkezi iizerinden alinan talep, dneri ve sikayetlerin tiimiinii ilgili
birimlere yonlendirmek ve ¢6ziim siirecini takip etmek.

k) Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yaymlanmasini
saglamak.

I) Belediye Bagkani adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini
yazmak ve zamaninda ilgililerine gonderilmesini saglamak amaciyla Bagkanlik sekretaryasina
gondermek.



m) Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diistincelerini
tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak veya yaptirmak.

n) Midirligiin faaliyetleri igin gerekli olabilecek ortam, arag-gere¢ ve teknolojiyi belirlemek
ve temini igin gerekli islemleri yapmak.

0) Miidiirliik adina gelen biitlin evraklar1 teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek
stirede gelen evrak kayit defterine kayitlarin1 gergeklestirmek.

0) Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale islerini yapmak ve gelen
belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurarak dosyalama islemini yapmak.

p) Oncelik sirasina gdre kurum i¢i, kurumlar aras1 ve diger yazismalarii yapmak ve takip
etmek. Karar ve yazilarin 6rneklerini ¢ikararak mevzuata uygun arsivlemek.

r) Baskanlik Makami tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun
olarak belediyenin basin yayin ve halkla iligkiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara
uygun bir sekilde, secenekli olarak belirleyip baskanlik onayina sunmak, onaylanmis segenekleri,
ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.

s) Belediye birimlerinin gergeklestirdigi faaliyet ve hizmetler cergevesinde; agilis, temel atma,
toren ve vb. organizasyonlar diizenleyerek kamuoyunun hizmetlerden haberdar olmasini, faaliyetlere
katilimini saglamak.

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

t) Midirligimiize bagl Cagri Merkezi Birimi araciligiyla vatandaslarin talep, istek, sikayet
ve Onerilerinin ilgili miidiirliiklere bildirilmesi hizli bir sekilde ¢dziimlenmesinin saglanmasi,
vatandas-belediye iletisiminin kolaylastirilmasi.

u) Midirligimiize bagh Beyaz Masa Biriminde, belediyemize gelen vatandaglarin giiler
yiizle kargilanmasu, talepleri dogrultusunda ilgili birimlere yonlendirilmesi, bilgi verilmesi.

i) Midirliigiin gérev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iliskin
gerekli idari ve teknik tedbirler alinir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir;

a) Bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde yazili miidiirliige ait gorevlerin zamaninda, etkin ve
diizenli olarak ytiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiirlik personeli arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, c¢alismalari
izlemek ve denetlemek.

c) Personelin 6zliik dosyasi diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek.

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliigii ile ilgili hedefleri
gerceklestirmek.

d) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapmak.

e) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii, miidiirliigiin gérevlerinin yerine getirilmesinde
Belediye Bagkanina veya Baskanin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Basmn Yaymm ve Halkla iliskiler calisanlar1 ydnetmeligin 9 uncu
maddesinde yazili gérevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler.

(2) Miidiirliik personeli gérevlerinin yerine getirilmesinde Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirtine kars1 sorumludurlar.



DORDUNCU BOLUM
Isbirligi

Isbirligi

MADDE 12- (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) 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 yapmalari
zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(3) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 13- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte 01/09/2015 tarihli ve 146
sayili meclis karartyla yiiriirliikte olan Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Calisma Usul ve
Esaslar1t Hakkinda Yonetmelik yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Yonetmelikte yer almayan hiikiimler
MADDE 14- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m)
bendi geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda
yayimlanmasini takip eden ilk is giinii ylriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



