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T.C.
GAZIEMIR BELEDiYE BASKANLIGI
BASIN, YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU

GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler MUdUrligu'nin kurulus, gorev, yetki ve sorumlu-
luklari ile calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Ydnetmelik, Basin Yayin ve Halkla lliskiler
Muadurlagundeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih
ve 35 sayili karart ile kurulmus olan Basin Yayin ve Halkla ilis-
kiler MUdurligu'ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili BUyuUksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili
mevzuat hikUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yoneftmeligin uygulamasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi

b. Bagkan : Gaziemir Belediye Baskanligi

c¢. Buylksehir : Izmir BuyUksehir Belediye Baskanli-
o]

d. Middirliik : Basin Yayin ve Halkla lliskiler MUdUrlU-
gu

e. Mudiir : Basin Yayin ve Halkla lliskiler MGdlirG

f. Yénetmelik : Basin Yayin ve Halkla lliskiler M-

durlugunun gorev ve ¢alisma yonetmeligini ifa-
de eder.

IKINCI BOLOM
Teskilat ve Baglilik

Teskilat:
MADDE 5 - (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudarli-
gu'nln personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudar

b. Sef

c. Memurlar

d. isciler

e. Sézlesmeli Memur

f. Diger Personel

(2) MUdurlagun teskilat yapisi asagidaki gibidir
Halkla iliskiler Birimi

. Halk Hizmet Masasi

Muhtarlar Masasl

. Basin Yayin ve Grafik Birimi

. Cv Bank

Kent Konseyi

"m0 00T

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar cerceve-
sinde birimlerin hizmet alanlari, gdrev ve sorumlulukla-
rina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yUrUtllebilmesi icin birim
amirinin falebi Basin Yayin ve Halkla iliskiler MidUrliguniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi ol-
maksizin “Buro Sorumlusu"” gérevlendiriimesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin yetkilisi, s6z ko-
nusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu Sefler dahil
olmak Uzere Blro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlu-
luklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir st amirinin onayi ile
gerceklestirilecek bir i¢ dlUzenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhik:

MADDE 6 -Basin Yayin Halkla iliskiler Madurligu, Beledi-
ye Baskani'na veya gdrevlendirecedi Baskan Yardimcisi'na
bagldir. Baskan, bu gdrevi bizzat veya gdrevlendirecedi
kisi eliyle yurdtar.

UcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Mudiirligun Gorevleri:
MADDE 7 - Mudurltigun gorevleri asadida siralandidi
gibidir.
A) Halkla iliskiler Servisi:
1. MUduarlagun yillik butcesini hazirlar ve takibini yapar

2. MUudurlik adina bUtin resmi evraklari alir ve deftere
kaydeder.

3. Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger bel-
gelerin, kayit ve havale ve dosyalama islemini yu-
ratar.

4. MUdarlagin tim yazismalarini 6ncelik ve dnem
durumlarina gore siraya koyarak yapar ve arsivler.
Mudurluk igin gerekli sarf ve demirbas esya alimr ile
ilgili islemleri yuratdr.

5. Muadurltkler ve kurumlar arasi yazismalari yapar ve
takip eder.

6. MUdUrlukte ¢alisan personelin 6zIUk islemleri, sevk,
rapor ve izin islemlerini yapar.

7. Belediyemizin amag, prensip ve faaliyet programlari
hakkinda ilgili mevzuat ve Belediye Baskaninin be-
lirleyecedi esaslar ¢ercevesinde ilgeye kazandirilan
hizmetlerin tanimi ve halka duyurulmasi maksadiyla
brosur, el ilani, bez afis, vinil afis, bilboard afis v.d.
leri hazirlar.
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8. Kent unsurlar ve kent mobilyalarina uygun tarzda
olmak kaydiyla Belediye faaliyetleri ile ilgili hususlari
ic ve dis mekan panolari vasitasiyla afise eder.

9. Duzenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimi
yapar veya yapftirir ve bu materyalleri ihtiya¢c duyan
birimlere verir ve arsivieme islemini yapar.

10.YIl icindeki kamera ¢ekimlerinden derlenen go-
runtllerle Belediyemizin Tanitim CD lerini yapar ve
yaptirir,

11. Bilgi Islem Mudirliga veya web calismalari ile ilgili
hizmet safin alan firma ile koordineli bir sekilde web
sitesinin glncelleme islemini yapar.

12. Belediye Baskani'nin istegi ve onayl dogrultusunda
Belediye-Vatandas iliskilerini gti¢lendirmek igin hal-
ka yonelik programlar yapar.

13. Halkin Belediye hizmetleri ve belediyeden beklen-
tileri ile ilgili gdrus ve dustincelerinin tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapar
veya yapfirir.

14.Belediye Baskanligi'ni Belediye Baskani adina tim
tebrik, davetiye, telgraf ve kutlama mesajlarinin Be-
lediye Baskani'nin istegi dogrulfusunda yazar ve il-
gili yerlere gonderir.

15. Cesitli etkinlikleri veri olusturmak adina ilce genelin-
deki Sivil Toplum Kuruluslari, Dernekler, il, lice pro-
tokolU, Siyasi Partiler, Esnaf ve Sanatkarlar hakkindaki
iletisim bilgilerini iceren ve zaman zaman guncelle-
nen bilgi bankasi olusturur.

16.4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu geredi vatan-
dasl yonlendirme, Bilgilendirme ve ¢ozim Uretme
noktasinda kanun ¢ercevesinde 15 gunluk stre ice-
risinde olumlu ya da olumsuz cevap verilmesi kaydi
ile tim mudurltklerle koordineli bir calisma yuratar.
ilcenin sorunlar ile ilgilenip halkla Belediye arasin-
daki iletisimi saglar.

17. 2006-3 sayili Basbakanlik genelgesi dogrultusunda
uygulamaya baslayan CIMER yolu ile gelen talep ve
sikayetleri ilgili mudurlUklere yonlendirerek 15 gun
icerisinde cevaplarinin talep/sikayette bulunan va-
tandasa donmesini sadlar.

18. Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin is,
bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek icin egitilmeleri
hususunda c¢alismalar ylratar.

B) Halk Hizmet Masasi:

Halk hizmet masasi; vatandasa daha akfif ve kaliteli hiz-
met verebilmek, belediye ile ilgili her tUrlU istek ve dneri-
leri kayit altina almak ve bunlari en hizli sirede ilgili birim-
lere iletip birimler arasindaki iletisimi saglamak.

C) Muhtarlar Masasi :

1. Belediye yonetimi ile mahalle muhtarlari ve vatan-
das arasinda diyalog fesis edilmesini saglar. Muhtar-
lardan gelen talep, dneri ve sikayetlerin ilgili birime
aktfarilmasini ve ¢dzum Uretilmesini saglar.

2. Belediye Baskaninin istegi dogrultusunda mahalle
muhtarlari araciligi ile mahalle toplantilari dizenle-
yerek sorunlarin giderilmesini saglar.

D) Basin Yayin ve Grafik Birimi:

1.

Belediyemizle ilgili ¢cikan gunltk haber ve yorumla-
ri takip eder. Cikan haber kUpdrleri tasnif edilerek
Baskanlik makamlarini bilgilendirir. Lehte ve aleyhte
¢ikan haberler degerlendirilerek gerektiginde bas-
kanlik makaminin istegi dogrulfusunda gerekli agik-
lamalari yapar.

Belediyenin ve Belediye Baskaninin tim medya ku-
ruluslari ile (gazeteler, dergiler, televizyonlar, radyo-
lar) ilefisimini saglar.

Belediye hizmetleri ile ilgili basin bildiri e-bultenleri
hazirlar, konuyla ilgili fotograf ve gortntuleri medya
organlarina dagifir.

Basinin; belediye hizmet ve faaliyetleriile ilgili talep-
lerini ilgili birimlerden temin ederek Belediye Baska-
ni'nin onayi ile basina verir.

Gerektiginde Baskanlik talimati ile basin toplantilari
duzenler

Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu ay-
dinlatmak amaciyla tanitici yayinlar (Dergi, gazete,
bulten) yapar.

Belediyecilik konusundaki yeni gelisme ve uygula-
malardan Baskanlik makamini halbberdar eder.

Yazili ve gdrsel basin ile belediye ve Belediye hiz-
metlerine yonelik materyalleri ile (haber program,
haber dizisi vs.) ¢alismalar yapar.

Basin yayin organlarinda yer alan haberleri onaylar,
bilgisayar ortaminda arsivler.

10.Onemli buldugu haberleri ilgili birimlere daditir ve

basin panosunda feshir eder.

11. Belediye ve belediye hizmetleri ile ilgili yayinlari sa-

fin alir, abone olunmasini saglar.

E) CV Bank:

1.

CV Bank Masasi, issizlik sorununa ¢ozdm Uretmek ve
belediyemize is basvurusunda bulunan vatandasla-
nmizin is arayislarina destek olmak icin ¢alismakta-
dir. Cv bank masasi; kariyer danismanlik hizmeti ile
is arama sUrecinde olan vatandaslarimizin hedefleri
dogrultusunda ise ulasmanin yollarini kesfetmeleri-
ne, kariyer planlari yapmalarina ve firmalarin nitelikli
personeli bulmalarina destek olarak arada kopru va-
zifesi gormektedir.

ISKUR ile imzalanan protokolle hayata gegirilen CV
Bank Masasi ayni zamanda ISKUR Hizmet Noktas
olarak da hizmet vermekte, bu kapsamda vatan-
daslara ISKUR kaydi acma, kayrt glincelleme, issizlik
odenegine basvurma hizmetleri de sunmaktadir,
isverenlerin ISKUR kaydini olusturmasina, ilan agma-
larina da yardimci olmaktadir.

F) Kent Konseyi:

ilcemizde demokratik  katilimin yayginlastiriimasini,
hemsehrilik hukuku ve ortak yasam bilincini gelistirmek,
cocuklarin, genclerin, kadinlarin ve engellilerin foplumsal
yasamdaki etkinliklerini arttirmak ve yerel karar alma meka-
nizmalarinda aktif rol almalarini saglamak, Kent Konseyinde
olusturulan gorUslerin degerlendiriimek Uzere Gaziemir
Belediye Meclisi'ne gonderilmesini saglamakfir.



Midiiriin Gorevleri ve Sorumluluklari:

MADDE 8 - Gaziemir Belediyesi'nin is yurdtim organi-
zasyonu geregince olusturulan Teskilat Semasi ile bu yo-
netmelikte belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinden,
siraslyla Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskani'na karsi so-
rumludur.

a. Baskanligin amag ve politikalarina yonettigi ve is
birligi yaptigi personele aciklamak ve uygulama-
larini kontrol etmek.

b. Mudurlik blunyesinde gorev yapan memur, isgi
ve diger personelin basarl ve performans de-
Jerlendirmelerini yapar, personelinin &zlUk is-
lemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yurdtilmesini
sadlar.

¢. Harcama vyetkilisi olarak harcamalarin birim but-
cesine, plan/ programlara ve ilgili mevzuata uy-
gun sekilde, kamu yarari gozeterek yapilmasini
sadlar.

d. Basin Yayin ve Halkla lliskiler Midurligi ile diger
Muadurltkler arasindaki Koordinasyonu sadlar.

e. Mudurltk personelinin gorev dagdilimini, yetki ve
sorumluluklarini belirler, saglikli ve verimli bir ¢a-
lisma ortami icin gereken dnlemleri alir.

f. MUdurluk ve bagli birimlerin ihtiyaci olan mal ve
malzemelerin tespiti ile satin alinmasini saglar. Ali-
nan malzemelerin ihtiyaca yonelik kullanilmasini
denetler.

g. Mudurltk yazismalarinin yapilmasini  periyodik
olarak faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Bas-
kanliga sunulmasini saglar.

h. Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi
agisindan gelismesini saglamak igin egifim plani
yapar.

i. Gorevlendirilmesi durumunda kurumun temsil
edilmesini saglar. Temsil niteligindeki toplantilara
katilir.

j- Genelge ve falimatlarla verilen, gorev fanimi ice-
risindeki diger gorevleri yapar.

Mudiirlik Personelinin Gorevleri ve Sorumluluklari:
MADDE 9- Basin Yayin ve Halkla lliskiler MGdarliga bin-
yesinde bulunan personeller goérevlendiriimelerinden
itibaren mevzuata uygun ve fam zamaninda yapmakla
yukumladur. Yaptiklari bu gorevierden dolayi Usta konu-
mundaki personel ile mudure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirirlikten kaldirilan yonetmelik:

MADDE 10 - (1) Bu ydnetmeligin yurdrlige girmesiyle
birlikte, 01.05.2007 tarih ve 35 no'lu Meclis karari ile kabul
edilen yonetmelik, 02.03.2015 tarih ve 15 no'lu Meclis ka-
rari ile kabul edilen yonetmelik, 07.01.2016 tarih ve 6 no'lu
meclis karari ile kabul edilen Basin Yayin ve Halkla liskiler
Madurligu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yarurlikten kal-
kar.
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Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller:

MADDE 11 - (1) isbu yénetmelikte hikim bulunmayan
hallerde yurUrlUkteki ilgili mevzuat hUkUmlerine uyulur
Ydrarluk

MADDE 12 - (1) Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Mecli-
si'nin kabul tarihi itibariyle yurtrlige girer.

Yuritme:
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hdkumlerini Gaziemir Bele-
diye Baskani yurutar.
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