MALKARA BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA TLISKIN YONETMELIK

BIiRINCI BOLUM
Genel Hitkiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigtiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Yasal dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger hevzuata
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Kurulus

MADDE 3- (1) Basin Yayin ve Halkla Tliskiler Mudiirliigi; bir miidir ve yeteri kadar {ist

sorumluya bagl olarak gorev yapan Basin Yaywn Biirosu, Halkla {liskiler Biirosu ile Idari ve
Mali Isler Biirosundan olusur.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Malkara Belediyesini,
b) Baskanlik: Malkara Belediye Bagkanligimn,
¢) Miidiirliik: Basmn Yaym ve Halkla Niskiler Mudiirligind,
¢) Personel : Basm Yaym ve Halkla [liskiler Midiirliigtinde gdrevli tim personeli ifade

eder.

IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Gorevleri
MADDE 5- (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirliigtintin gorevleri;

a) Belediye faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef
Kitlelerle etkin ve saglikli bir iletigim kurmak, vatandagin belediye hizmetlerinden etkin bir
bicimde yararlanmasim saglamak,



b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlaryla iyi iligkiler gelistirmek,
kitle iletisim araglarindan etkin bicimde yararlanmak,

¢) Belediye ¢alismalari ve proj elerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari,

brostir hazirlamak; kisa filmler, spotlar

hazirlamak ya da hazirlatmak,

¢) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve caligmalarin yaparken rahat bir

ortam saglamak,

d) Belediyenin caligmalarimi kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bigimde
duyurabilmek icin biilten, afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini

kullanmak,

e) Basin Yayin organlarida belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek
ve arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanhs ya da gercek dist haberlerle ilgili

her tiirlii tedbiri almak,

f) Basin yayn organlarinda belediye ile ilgili ¢cikan gorimtiili ve yazili haberleri diizenli

sekilde arsivlemek,

g) Belediyenin ¢alismalarim kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bicimde
duyurabilmek, dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

5) Cocuklarmn belediye calismalarim yakindan izleyebilmelerini, katilmalarini ve
yararlanmalarim saglamak, kisisel geligimlerine katk sunabilecek faaliyetlerde bulunmak
amaciyla cocuklarla birlikte cocuk dergisi ¢ikarmak,

h) Belediye iletigim panolarimin kullanimini, gorsel materyalin hazirlanmasimn,
bastirimasim ve giincellenmesini saglamak,

1) Belediyenin ihtiyag duydugu brostr, afis, pankart vb. doktimanlarn grafik tasarimin
yapmak; basilmasini, ¢ogaltilmasint saglamak,

i) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet ag1 tizerinden ogrenmesi ve denetlemesi
amactyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi, web iizerinde gorsel ve isitsel yaym
yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak

giincellenmesini saglamak,

j) Gerektiginde Sivil Toplum Orgiitleri ve muhtarliklara ydnelik brifing, tanitim

toplantilar: diizenlemek,

k) Malkaralilarin belediye hizmetleri ile ilgili gorils ve diistincelerini tespit etmek 1¢in
gerektiginde kamuoyu yoklamast, anket calismasi yapmak, <

1) Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bagvurulan kabul etme, birimlere yonlendirme,
gelen cevaplar degerlendirme ve ilgilisine cevap verme islemlerini gergeklestirmek,
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Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 6- (1) Basin Yaymn ve Halkla [ligkiler Miidtirti gérev ve hizmetlerinden otiirit
Belediye Bagkani ve bagli oldugu Baskan Yardimeisina karst sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik gdrevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Midiirligin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargl kararlarim ve yayinlarl
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Miidiirlitkk gérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

¢) Personelinin tiim &zliik islemlerinin ylritimind saglamak,

d) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Midiirliigiin tagmur kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tasimr islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

e) Midiirliigiin caligma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarnim, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmast; stireg analizleri,

uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar tiretilerek uygulamaya gecirilmesi
calismalarim yliriitmek,

) Miidiirligiin genel ig ytritima konularinda ilgili ve yetkili mercilere Midiirlitk goriistt
hazirlamak,

g) Miidiirliigiin gider biitge taslagmi hazirlatmak,
5) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,

h) Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

1) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat cercevesinde hareket etmek

i) Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir.

Ust sorumlunun gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Ust Sorumlu;

a) Kendisine baglanan biirolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagl
talimat ve yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiirtitiilmesini saglamak,

b) Midiiriin gdrevlerine yardimel olmak iizere gdrevli ve yetkilidir.




¢) Miidiire kars1 sorumludur.

Biiro sorumlusunun gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Biiro Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan biironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiir ve bagli oldugu
iist sorumludan alacag; talimat ve yetkiler gercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli

yiiriitiilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

b) Biiroya ait ig ve islemlerden Ust Sorumlu ve Mudtire kars: sorumludur.

Basin yaym biirosu

MADDE 9- (1) Basin Yaymn Biirosu;
a) Belediye calismalari ve projelerini haber haline getirmek; makale, réportaj, bilgi notlari,
brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,
b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iligkiler gelistirmek,
kitle iletisim araglarindan etkin bigimde yararlanmak,
¢) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve calismalarmt yaparken rahat bir
ortam saglamalk,

¢) Belediye calismalarim kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bicimde duyurabilmek
icin biilten, afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tirli iletisim aracint kullanmak,

d) Basin Yaym organlarinda belediye ile ilgili gikan haberleri diizenli olarak takip etmek,
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanhs ya da gercek dis1 haberlerle ilgili her

turlii tedbiri almak,
¢) Basin yaymn organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli

sekilde arsivlemek,
f) Belediye ¢alismalarimi kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bicimde duyurabilmek,

dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

g) Cocuklarin belediye caligmalarini yakindan izleyebilmelerini, katilmalarim ve
yararlanmalarini saglamak, kisisel gelisimlerine katki sunabilecek faaliyetlerde bulunmak

amaciyla cocuklarla birlikte cocuk dergisi ¢ikarmak,
5) Belediye iletisim panolarinin kullanimint, grsel materyalin hazirlanmasini,
bastirilmasini ve giincellenmesini saglamak.

h) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet a1 tizerinden 6grenmesi, denetleme s1
amactyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi; web tizerinde gorsel, isitsel yaym yapilmasi;

bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak
giincellenmesini saglamak. Yy
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1) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Halkla iliskiler biirosu

MADDE 10- (1) Halkla [liskiler Biirosu;

~ a) Malkaralilanin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve dilglincelerini tespit etmek icin
gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket caligmasi yapmak,

b) Mahalle muhtarlar1 ve sivil toplum kuruluslar: ile kentin sorunlarim tespit etmek i¢in
kurumsal yapilar olusturmak, periyodik toplantilar diizenlemek,

¢) Vatandaslardan e-posta, telefon, faks yoluyla gelen sikayet, oneri ve talepleri, ilgili
miidiirliiklerle temasa gecerek degerlendirmek; en hizli bicimde ¢tzmek i¢in takip etmek,

sonuglarim izleyerek ilgili kisi ve kurumlan bilgilendirmek,

¢) Halkla iligkilerle ilgili kurulmus ve sonradan hizmet gerekleri dogrultusunda kurulacak
birimlerin faaliyetlerini daha etkin hale getirmek i¢in her tiirli diizenlemeyi yapmak,

d) Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde yapilan bagvurularm ilgili mudiirliiklerle koordineli
sekilde yasamn 6ngordiigi stire ve sekil sartlar iginde yamtlanmasim saglamak,

e) Muhtarliklar ve sivil toplum kuruluglarinca iletilecek sorun ve dnerilerin takip ve
degerlendirilmesine yonelik gerekli diizenlemeleri yapmak,

f) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
{dari ve mali isler biirosu

MADDE 11- (1) idari ve Mali Isler Biirosu;

a) Miidiirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimint
yapmak; dosyalama diizeni ve Mudiirlik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
¢) Personelin her tiirlii 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Miidiirligiin gider biitge taslagin, strate] ik ve calisma planlanim, faaliyet raporlarim
hazirlamak,

d) Bir harcama birimi olarak Miidiirligin her tiirlit mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore yuriitmek,

e) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

f) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, gikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabinin olugturulmas: islemlerini gergeklestirmek,




g) Gérev alanina giren ve Mudiirlitk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gérevli
ve yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Madde 12 - BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURULUGU CALISMA
ALANLARI

a) Beyaz Masa is ve islemleri
b) Bilgi edinme is ve islemlerl

¢) Belediye santrali

MADDE 13 - KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI
ORTAK HUKUMLER

a. Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlit gérevi zamamnda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

b. Midiirliigiini ilgilendiren konularda Meclis ve Enciimen tarafindan alinmasi
gereken kararlarla ilgili yazilan hazirlamak, Meclis ve Enciimende goriisiilmesi i¢in Belediye
Baskam imzasiyla Yazi Isleri Miidiirliigiine siiresi igerisinde gdondermek.

&. Meclis tarafindan ihtisas komisyonlarina sevk edilen mudiirlik tekliflerini takip
etmek, ihtisas komisyonlarinn toplanarak komisyon raporunun hazirlanmasim saglamak,

tiyelerin huzur hakks ticretlerinin 6denmesi icin bir ist yaz ile birlikte Insan Kaynaklar: ve
Egitim Midiirliigiine gondermek.

d. Belediye Baskanliginca diizenlenecek tiim etkinlik ve faaliyetlerde Ilgili
miidiirliigiin talebi halinde personel gorevlendirmek.

& Yapim, Hizmet ve Mal Alim1 fhale Komisyonlarna, Muayene ve Kabul
Komisyonlarina diger mudiirliiklerce talep edilmesi halinde personel gorevlendirmek.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu Yénetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayumlandiktan sonra
ylriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Malkara Belediye Baskani ytrttir.




