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GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag:

MADDE 1 — Bu yénetmeligin amaci, Basin Yaym ve Halkla {liskiler Midiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklart ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yénetmelik, Basin Yayin ve Halkla fligkiler Midirliigtindeki personelin
gérev, yetki ve sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih ve 35 sayili karart ile kurulmug
olan Basin Yayin ve Halkla fligkiler Miidirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayih Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmustir.

Tammlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulamasinda;
a)Belediye : Gaziemir Belediyesi
b) Baskan : Gaziemir Belediye Bagkanlify
¢) Biiyiiksehir : Izmir Bilyiikgehir Belediye Bagkanlig1
d) Miidiirliik : Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidtinltigt
¢) Miidiir - Basin Yaym ve Halkla [ligkiler Miidiirt

f) Yonetmelik : Basin Yaym ve Halkla [liskiler Miuidiirliigiiniin gérev ve ¢aligma
yonetmeligini ifade eder.

iKiNCci BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:

MADDE 5 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidtrliigtiniin Personel yapist asagida
belirtilen sekildedir.

A) Mudir
B) Sef




C) Memurlar

D) Isgiler

E) Sézlegmeli Memur
F) Diger Personel

(2) Miidiirltigiin teskilat yapist asagidaki gibidir

A) Halkla iliskiler Birimi

B) Halk Hizmet Masasi

C) Muhtarlar Masast

D) Basm Yaymn ve Grafik Birimi

E) Cv Bank

F) Kent Konseyi

G) Esnaf Masast

H) Santral Birimi
(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar ife Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina {liskin Esaslar ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yliriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Basin Yayin ve Halkla Hligkiler

Miidtrkiigiinin teklifi ve Belediye Bagkanmin onayi ile kadro kargihg olmalksizin “Biiro
Sorumlusu® gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinn yetkilisi, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak tizere Biiro Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar ilgili
birim amitinin teklifi ve bir tist amirinin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle
gecerlilik kazanir.

Baghlik:

MADDE 6 —Basin Yaymn Halkla {ligkiler Miidtirltigii, Belediye Bagkanina veya
porevlendirecegi Baskan Yardimeisma baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
goreviendirecedi kisi eliyle ylirtittir.

UCUNCU BOLUM
Gaorev, Yetki ve Sorumluluk
Miiditrliigiin Gorevleri
MADDE 7 — Miidiirliigiin Gorevleri agagida siralandig gibidir.
A) Halkla iligkiler Servisi:
(1) Mudiirligtin ytllik biitgesini hazirlar ve takibini yapar

(2) Miidiirlitk adina biitiin resmi evraklari alir ye deftere kaydedet.
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(3) Gelen ve Giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin, kayit ve havale ve dosyalama
iglemini yiiriitir,

(4) Mudiirliigiin tim yazigmalarim éncelik ve dnem durumlarina gore siraya koyarak yapar ve
arsivler. Mudiirliik icin gerekli sarf ve demirbag esya alimi ile ilgili islemleri yiirtittir.

(5) Miidiirlikler ve kurumlar aras1 yazigmalart yapar ve takip edet.

(6) Miidiirliikte ¢alisan personelin 6zlitk islemleri, sevk, rapor ve izin islemlerini yapar.

(7) Belediyemizin amag, prensip ve faaliyet programlar hakkinda ilgili mevzuat ve Belediye
Bagkaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde ilgeye kazandirilan hizmetlerin taninu ve halkla
duyurulmast maksadiyla brosiir, el ilani, bez afis, vinil afis, bilboard afig v.d.ler1 hazilar,

(8) Kent unsurlan ve kent mobilyalarma uygun tarzda olmak kaydiyla Belediye faaliyetleri ile
ilgili hususlari i¢ ve dig mekén panolar: vasitasiyla afige eder.

(9) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimi yapar veya yaptirir ve bu materyalleri
ihtiyag duyan birimlere verir ve arsivleme iglemini yapar.

(10) Y1l igindeki kamera gekimlerinden derlenene goriintiiletle Belediyemizin Tanitun CD
lerini yapar ve yaptirir.

(11) Bilgi iglem Midarligti veya WEB galismalari ile ilgili hizmet satin alan {irma ile
koordineli bir sekilde Web sitesinin giincelleme islemini yapar.

(12) Belediye Bagkaninin istegi ve onayi dogrultusunda Belediye-Vatandas iliskilerint
giiclendirmek i¢in Halka yonelik programlar yapar.

(13) Halkin Belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileri ile ilgili gbriis ve diiglincelerinin
tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapar veya yaptirir.

(14) Belediye Bagkanini Belediye Baskani adina tiim tebrik, davetiye, telgraf ve kutlama
mesajlarinin Belediye Bagkaninn istegi dogrultusunda yazar ve ilgili yetlere génderir,

(15) Cesitli etkinlikleri veri olugturmak adina ilge genelindeki Sivil Toplum Kuruluslar,
Dernekler, 11, flge protokolii, Siyasi Partiler, Esnaf ve Sanatkarlar hakkindaki iletisim
bilgilerini igeren ve zaman zaman gilincellenen bilgi bankasi olusturur.

(16) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu geregi vatandast yonlendirme, Bilgilendirme ve
¢dziim itretme noktasmda kanun gergevesinde 15 giinliik stire igerisinde olumlu ya da
olumsuz cevap verilmesi kayd: ile tiim miidtirliiklerle koordineli bir ¢aligma ytriitiir. flgenin
sorunlart ile ilgilenip halkla Belediye arasindaki iletisimi saglar.

(17) 2006-3 sayih Bagbakanlik genelgesi dogrultusunda uygulamaya baglayan CIMER yolu
ile gelen talep ve sikdyetleri ilgili midiirliklere yonlendirerek 15 glin igerisinde cevaplarinin
talep/sikayette bulunan vatandasa donmesini saglar.

(18) Kendisine bagli olarak ¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek igin egitilmeleri hususunda ¢alismalar yiriitiir.

B) Halk Hizmet Masas: :-Halk hizmet masasi; vatandaga daha aktif ve kaliteli hizmet
verebilmek, belediye ile ilgili her tiirlii istek ve 6nerileri kayit altina almak ve bunlart en nzli

siirede ilgili birimlere iletip birimler arasindali jletisimi saglamak.
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C) Muhtarlar Masas :

(1)Belediye yonetimi ile mahalle muhtarlart ve vatandag arasinda diyalog tesis edilmesini
saglar. Muhtarlardan gelen talep, 6neri ve sikdyetlerin ilgili birime aktariimasini ve ¢6ziim

iiretilmesini saglar.

(2) Belediye Bagkamnn istegi dogrultusunda mahalle muhtarlar: araciligt ile mahalle

toplantilari diizenleyerek sorunlarin giderilmesini saglamak.

D) Basm Yaym ve Grafik Birimi:

(1) Belediyemizie ilgili gtkan giinliik haber ve yorumlar takip eder. Cikan haber kiiptirleri
tasnif edilerek Bagkanlik makamlarini bilgilendirir. Lehte ve aleyhte gikan haberler
degerlendirilerek gerektiginde bagkanhik makamumn istegi dogrultusunda gerekli aciklamalar:

yapar,

(2) Belediyenin ve Belediye Bagkanimnim tiim medya kuruluslari ile ( gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar) iletisimini saglar,

(3) Belediye hizmetleri ile ilgili basin bildiri e biiltenleri hazirlar, konuyla ilgili fotograf ve
pgoriintiileri medya organlarma dagitir,

(4) Basmin; belediye hizmet ve faaliyetleri ile ilgili taleplerini ilgili birimlerden temin ederek
Belediye baskaninin onay ile basina verir.

(5) Gerektiginde Bagkanlik talimati ile Basin toplantilar diizenler

(6) Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla tanitict yayinlar (
Dergi, gazete, biilten ) yapar.

(7) Belediyecilik konusundaki yeni geligme ve uygulamalardan Bagkanlik makamint haberdar
eder.

(8) Yazili ve girsel basin ile belediye ve Belediye hizmetlerine yonelik materyalleri ile
(Haber program, haber dizisi vs.) caligmalar yapar.

(9) Basin yayin organlarmda yer alan haberleri oysalar, Bilgisayar ortaminda arsivier.
(10) Onemli buldugu haberleri ilgili birimlere dagitir ve basin panosunda teghir eder.

(11) Belediye ve belediye hizmetleri ile ilgili yaynlari satin alir, abone olunmasini saglar.




E) Cv Bank:

(1) Cv Bank Masasi Igsizlik sorununa ¢éziim tretmek ve belediyemize is bagvurusunda
bulunan vatandaslarimizin is arayiglarina destek olmak igin ¢alismaktadir. Cv bank masast;
kariyer danismanlik hizmeti ile ig arama siirecinde olan vatandaslarimizin hedefledikleri
dogrultusuna ige ulagmanin yollarim kegfetmelerine, kariyer planlary yapmalarina ve

firmalarin nitelikli personeli bulmalarina destek olarak arada koprii vazifesi gormektedir.

(2)ISKUR ile imzalanan protokolle hayata gegirilen Cv Bank Masasi ayni zamanda ISKUR
Hizmet Noktasi olarak da hizmet vermekte, bu kapsamda vatandaglara [SKUR kayd: agma,
kayit giincelleme, igsizlik 8denegine bagvurma hizmetleri de sunmaktadir, isverenlerin

ISKUR kaydmi olusturmasina, ilan agmalarina da yardimer olmaktadir
F) Kent Konseyi

flcemizde demokratik katilimin yayginlagtirilmasini, hemgehrilik hukuku ve ortak
yagam bilincini gelistirmek, gocuklarm, genglerin, kadinlarin ve engellilerin toplumsal
yasamdaki etkinliklerini arttwrmak ve yerel karar alma mekanizmalarinda aktif rol almalarini
saglamak, Kent Konseyinde olugturulan goriiglerin degerlendirilmek tizere Gaziemir Belediye

Meclisine gonderilmesini saglamaktir,
G) Esnaf Masasi1

flgemizin ortak akil ve katihmetlipin 6n planda tutuldugu yonetim sekli ile yonetilmesi
hedefini de uygulamaya koymak amaciyla, Ilgemizde faaliyet gosteren esnaflarimizin istek ve
sorunlarinin belediyemize dogrudan ve en hizl sekilde ulastiriimasini ve sorunlara katilimer

bir anlayisla ¢dziim tretilmesini saglamak.
H) Santral Birimi

(1) Hafta igi mesai saatleri iginde Kurumun santral numarasmna (999 0 251) kurum iginden ve
disindan gelen aramalarn cevaplamak, birimlere telefon aktarmalarim gergeklestirmek.

(2) Kuruma gelen aramalarda goriigiilmek istenen birimierin dahili veya harici numaralarin
iletmek.

(3) Belediye hizmet binast igerisinde yapilmasi gereken duyurulart anons ile personele
duyurmak.




Miidiiriin Gérevleri ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — Gaziemir Belediyesi’nin ig yiiriitim organizasyonu geregince olusturulan
Teskilat Semast ile bu yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden, sirastyla
Baskan yardimcis: ve Belediye Bagkani’na kars: sorumludur.

a) Bagkanligin amag ve politikalarina yonettigi ve ig birligi yaptig1 personele
aciklamak ve uygulamalarini kontrol etmek.

b) Miidiirkiik binyesinde gérev yapan Memur, [sci ve diger personelin bagar ve
performans degerlendirmelerini yapar, personelinin 6zltk islemlerinin mevzuat
cergevesinde yliriitillmesini saglar

¢) Harcama vetkilisi olarak harcamalarin birim biit¢esine, plan/ programlara ve ilgili
mevzuata uygulu sekilde, kamu yarari gézeterek yapilmasim saglar,

d) Basm Yayin Ve Halkla fligkiler Mudiirltgii ile diger Miidiirliikler arasindaki
Koordinasyonu saglar.

¢) Midiirlik personelinin gérev dagilumim, yetki ve sorumiuluklarim belirler, sagliklt
ve verimli bir caligma ortami i¢in gereken nlemleri alr.

f) Miudiirlik ve bagh birimlerin ihtiyaci olan mal ve malzemelerin tespiti ile satin
alinmastnt saplar. Alinan malzemelerin ihtiyaca yonelik kullanilmasini denetler.

g) Miudiirliik yazigmalarinin yaptlmasim periyodik olarak faaliyet raporlarimin
hazirlanmasin ve Bagkanhiga sunulmasini saglar.

h) Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
icin egitim plam yapar.

i) Gorevlendirilmesi durumunda kurumun temsil edilmesini saglar. Temsil
niteligindeki toplantilara katilr,

i) Genelge ve talimatlarla verilen, gérev tanimi igerisindeki difer gérevieri yapat.

Miidiirliik Personelinin Girevleri ve Sorumluluklar

MADDE 9- isleri Basin Yaym Ve Halkla [liskiler Miidiirlig biinyesinde bulunan
personeller gérevlendirilmelerinden itibaren gbrevlerini mevzuata uygun ve tam zamanmda
yapmakla yiikiimliidiir. Yaptiklart bu gérevierden dolayi tistti konumundaki personel ile
miidiire karg1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlitkten kaldirlan yonetmelik

MADDE 10 - Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle birlikte, 02.10.2023 tarih ve 65 no’lu
Meclis karari ile kabul edilen yonetmelik ve 01.10.2024 tarih ve 75 no’lu Meclis karari
ile yiiriirlilkten kaldunlmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 11 - Isbu yénetmeliktg hiikiim bulunmayan hallerde yurtrliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur
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Yiirurlik

MADDE 12 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisinin kabul tarihi itibariyle ytrtrltige
girer.

Yiiriitme

MADDE 13-Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiritir.

Cihan TAYAM

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiir V.




