SIVEREK BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILiSKiN YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg

Madde 1- Bu calisma yonetmeligi, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii niin teskilat
yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirlemek, is ve islemlerinin
uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, giivenli bir ¢alisma diizeni i¢inde yapilmasini saglamak
amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonetmelik, Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus diizeni,
gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin, islerin ilke ve kurallar ¢ergevesinde uygulanacak
caligma usullerini ve is birligi esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak
Madde 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Siverek Belediye Bagkanin,
b) Belediye : Siverek Belediyesini,
¢) Meclis : Siverek Belediye Meclisini,

¢) Baskan Yardimcisi : Siverek Belediyesi Baskan Yardimcisi,

d) Birim Miidiirliigii : Siverek Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii,

e) Birim Miidiirii : Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii nii,

f) CIMER : Cumhurbaskanlik Iletisim Merkezi,

g) Personel : Siverek Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin

teskilat semasindaki birimlerde calisan sef-memur, is¢i, sézlesmeli ve diger personelleri ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat

Madde 5- Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii; Birim Miidiirii, sef-memur ve isci
personellerden olusur.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin Gorevleri:

Madde 6- Miidiirliigii temsil ederek, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler biriminin ¢alismalarini
planlar, Basin Yayin ve Halkla iliskiler hizmetlerinin gelistirilmesi ve hizmetlerin etkin bir
sekilde devam etmesi i¢in siirekli takip, inceleme ve arastirma yaparak Birim biinyesindeki
islerin usuliine uygun yapilmasi i¢in dnlemler alir ve gereken talimatlari verir. Bu gorevleri; sef-
memur ve diger personellerden yararlanarak yiiriitir. Belediye Baskanlhigi Teskilat
Y onetmeliginde belirtilen yapmakla yilikiimlii oldugu gorevleri mevzuata, yillik planlara uygun
olarak yiiriitmek, birimin ¢alismalarinin planlanmasini, personellerin kendi aralarinda ve diger
birimlerle olan iligkilerinde koordinasyonun saglanmasini ve gorevlerin yiiriitilmesini takip ve
kontrolle gorevlidir.

Basin Yayin ve Halkla fliskiler Miidiiriiniin Yetkileri:

Madde 7-Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenen is ve eylemleri
gerceklestirmek, birimler arasinda yapilacak yazigmalarda birinci derece imza yetkilisi olmak,
Baskanlik tarafindan gorevlendirildigi konularda Baskani temsil etmek, Baskanlik Toplam
Kalite anlayis1 dogrultusunda birim ile ilgili kalite sistem ¢aligmalarina katkida bulunma ve bu
sistemin yayginlastirilmasimi saglama yetkisine sahiptir. Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler
Midiirliigii’ne bagli personelin, her tiirli izin kullaniminda, denetlemede, disiplin amiri
sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

Madde 8-

a) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Midiirliigii’niin ¢alisma plan1 gergevesinde yiiriirliikteki
mevzuata gore gorevini yliriitmek,

b) Belediye Bagkani ve bagl oldugu baskan yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar
yerine getirmek, bagli personellere gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve
talimat vermek,

¢) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda uhdesinde bulunan gorevleri yerine
getirmek,

¢) Kurumun bilgi teknolojilerinden en iist diizeyde faydalanmasini saglamak,

d) Yonetimi altinda bulunan personellerin, gorev dagilimini yapmak, mesai takibini yapmak,
disiplin ve diizeni saglamak,

e) Belediye Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak,

f) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, bu gorevlerinden dolay1 Belediye Baskanmna karsi
sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla lliskiler Miidiirliigii'niin gorev ve yetkileri:

Madde 9-

1- Kurumun faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle
etkin ve saglikl bir iletisim kurmak,

2- Belediyenin faaliyetleri dogrultusunda yazili ve gorsel basin yayin organlariyla temaslarda
bulunmak, gerektiginde basinda ¢ikan idaremizle ilgili haberleri degerlendirerek gerekli
aciklamalar1 yapmak,

3- Vatandasa verilen hizmetlerle ilgili kamuoyu arastirmasi yapmak ve yaptirmak, bu
aragtirmanin sonuglarini ve yapilan hizmetleri tanitici brosiir ve ilan hazirlamak,



4- Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle
iletisim aracglarindan etkin bicimde yararlanmak,

5- Kurumun tiim tanitim ¢aligmalarini ytiriitmek, kurum faaliyetleriyle ilgili tanitic1 ¢aligmalar
(belgesel, film vb.) etkinlikler hazirlamak,

6- Siverek Belediyesinin kamuoyuna bildirilmesi gerekli gordiigii agiklama, duyuru ve
tekziplerin basin — yayin organlarina duyurulmasini saglamak,

7- Belediye Baskaninin basin toplantilarini organize etmek, yazili ve gorsel basinda; kose
yazarlarinin ve basin mensuplarmin isim, adres ve telefon listelerinin gilincellestirilmesini
saglamak,

8- Sivil toplum orgiitleri ile kurum yonetimini belirli donemlerde bir araya getirerek Kurum
hizmetlerinin miizakere edilmesini saglayan organizasyonlar diizenlemek,

9- idarenin yapmis oldugu faaliyetler, bilgilendirmeler ve bilinglendirme kapsaminda web sitesi
tizerinden cesitli gorseller ile igeriklerin yonetimi ve giincellenmesini yapmak,

10- Cumhurbaskanlik Iletisim Merkezi (CIMER) vb. ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,
11- Yazili, sozIii, gorilintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Siverek Belediyesi lehine ve
aleyhinde olan gelismeleri ve diger Belediyelerle ilgili yenilikleri Belediye Bagkanina diizenli
olarak rapor vermek,

12- Hizmetler hakkinda vatandasa bilgi vermek amaciyla kurulan hizmet masasi ¢alismalarini
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmek. Kurumun hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin
dilek ve sikayetlerini almak,

13- Kurum yonetiminin izlemekle yiikiimli oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin kurumumuza kars1 olumlu diisiinebilmesini saglamak,
14- Kurumun web sitesinin i¢erik yonetimini ve gilincelligini saglamak,

15- Belediye Baskanin gergeklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile is birligi
icerisinde ayarlamak,

16- Mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Baskan ve Bagli oldugu baskan yardimcisi
tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Basin Yayin ve Halkla fliskiler Personeli gorev ve yetkileri:

Madde 10-

a) Bagkan, bagli oldugu Baskan yardimcis1 ve miidiirliniin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili
mevzuati ve Baskanin ve Bagli oldugu Baskan yardimcisinin talimatlarina gore yerine
getirmek, birimlerle gerekli is birligi ve koordinasyonu saglamak, yazismalar1 yapmak,

b) CIMER, basvurularmi ilgili miidiirliikten gelecek sonug ve belgelere gore usulii uyarinca
cevaplandirmak ve buna iliskin bilgi ve belgeleri ilgili mevzuatta belirlenen ilkelere uygun
olarak diizenlemek ve arsivlemek,

¢) Kamuoyundan ve kitle iletisim araglarindan yansiyan sikayet, haber ve goriisleri tespit etmek,
degerlendirmek ve ilgili birimlere iletmek,

¢) Kurumun her tiirlii hizmet ve faaliyetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan
yanstyan sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmesini yapmak,

d) Kendisine bagh olarak c¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek
i¢in egitilmeleri yolunda ¢alismalar yiiriitmek,

e) Kurumun birimlerinin hizmet ve faaliyetlerini video, bant ve fotograflarla tespit etmek ve
arsivlemek,

f) Gazete kiipiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasi konularinda gerekli islemleri yapmak,

g)Y1l boyu gerceklestirilen kurum faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el
ilanlarini, afigleri, brostirleri ilgili yerlere ulastirmak,

¢) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek.



Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Personelinin Sorumluluklari:

Madde 11-Basi Yayin ve Halkla iliskiler personeli; kendisine verilen gérevlerin kanun, tiiziik,
yonetmelik ve yonerge hiikiimleri uyarinca zamaninda ve dogru yapmakla Basin Yayimn ve
Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Iletisim Merkezi gorev ve yetkileri sunlardir:

Madde 12- Iletisim Merkezine telefon, sahsen veya sosyal medya araciligiyla iletilen sikayet
talep ve isteklerin, kisa zamanda ¢6ziime kavusturulmasi i¢in ¢aligmak, ilgili birimlere iletmek
ve sonucu, vatandasa en kisa zamanda yazigma yolu ile elden, telefonla veya e-mail yoluyla
cevaplandirmak, kurum ile halk arasinda koprii vazifesini yiiriitmek.

Iletisim Merkezi Personelinin Sorumluluklari:

Madde 13- Iletisim Merkezi Personeli kendisine verilen gérevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik
ve yonerge hiikiimleri uyarinca zamaninda ve dogru yapmakla Basm Yay ve Halkla Iliskiler
Miidiirtine kars1 sorumludur.

Yazic1 Personelin gorevleri sunlardir:

Madde 14-

a) Gorevli bulundugu birimdeki islemler ile ilgili faaliyetleri, kanun tiiziik, yonetmelik, talimat,
genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Tasinir esyalarin kontrolii ve demirbas esyay1 talimatlara uygun olarak kullanmak ve
korumak,

¢) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilarla ilgili islemleri ikmal etmek, isi biten
evraklar1 dosyalamak ve arsivlemek,

¢) Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak.

Yazic1 Personelin Sorumluluklar::

Madde 15- Yazic1 Personel; kendisine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonerge
hiikiimleri uyarinca zamaninda ve dogru yapmakla Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine
kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Genel Hiikiimler
Madde 16- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'niin gorevleri yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

Madde 17- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

_ Yiiriirlik
Madde 18- Is bu yonetmelik Siverek Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 19- Bu yonetmelik hiikiimlerini Siverek Belediye Baskani yiiriitiir.

Basm Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii gorevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére
yuritilir.



Madde 20- Daha 6nce 03.03.2015 tarihinde ve 37 numarali kararla alinan yonetmelik iptal
edilmis olup bu yonetmelik Siverek Belediye Meclisinin kabuliinden sonra ve Siverek
Belediyesi web sitesinde yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer.



