T.C.
CERKEZKOY BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amac
MADDE 1 — (1) Bu yonetmelik Belediye Kanunu ile tiim yasa, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar gercevesinde, Cerkezkoy Belediye Baskanlig1 Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile kurulus esaslarini ¢galisma yontem ve
ilkelerini diizenler.
Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, yiirtirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Cerkezkdy
Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii niin kurulus, yetki ve sorumluluklari
ile isleyisini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik 21/02/2020 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ile
ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.
Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen,;
a) Belediye: Cerkezkdy Belediyesini
b) Baskan: Cerkezkoy Belediye Baskanin
c¢) Meclis: Cerkezkdy Belediye Meclisini
¢) Baskan Yardimcisi: Mevzuya gore atanmis veya se¢ilmis Baskan Yardimcilarini
d) Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii
e) Miidiir: Cerkezkdy Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii
f) Personel: Cerkezkdy Belediyesinde norm kadroya gore Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiinde calisan memur, is¢i ve sdzlesmeli personel ile sirket personelini,
g) Birim: Cerkezkdy Belediyesi Basmn Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii biinyesindeki

alt calisma gruplarini ifade eder.



Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Miidiirliik temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasint,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite, ve ihtiyaca uygunlugu,

¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirligi,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6 — (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye
Kanununun 48.Maddesi ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin
esaslar hakkinda Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili karar1 geregince Cerkezkdy Belediye
Meclisi’nin 04/11/2019 tarih ve 107 numaral karariyla kurulmustur.
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Teskilat Yapisi

MADDE 7 — (1) Midiirligiin teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Birim Sorumlulari

c) Memur

¢) Sozlesmeli Personel

¢) Isci Personel

e) Sirket Personeli

(2) Midiirliige bagl olarak calisacak birimler asagida belirtilen sekildedir.

a) Basin Birimi

b) Halkla iliskiler Birimi

c) Sosyal Medya Birimi



Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) Midiirliiglin gorevleri sunlardir:

a) Cerkezkoy Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Cerkezkdy
Belediye Baskanliginin amagclari, prensipleri ve politikalari ile bagli bulunan mevzuat ve
Baskanin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, kurumsal kimligini giiclendirmek, halkla
iligkilerle ilgili konularda gercek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 saglamak
ve etkili bir halkla iligkiler caligmasi yiiriitmek,

b) Kent halkinin yonetime katilimini saglamaya, halkin inisiyatifini arttirmaya ve yerel
demokrasiyi giiclendirmeye yonelik ¢alismalar yapmak.

c¢) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimli oldugu politikalarin halka benimsetilmesi,
yapilan islerin duyurulmasi ve Belediyenin kurumsal imajinin olumlu olarak gii¢clendirilmesi
yoniinde ¢aligsmalar yapmak.

¢) Belediye yonetiminin katilimiyla gerektiginde ¢esitli sivil toplum kuruluslar

muhtarlar ile toplantilar yaparak projeler gelistirmek.

d) Belediye hizmetlerinin tanitimin1 saglayacak (genel ve 6zel ) arastirmalarla projeler
hazirlamak, gerektiginde bu projeleri uzman kisi veya ajanslara yaptirmak.

e) Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak

basin agiklamasi, biilten, brosiir, web sayfasi vb. ¢alismalar icerik olarak hazirlayip,
yliriitmek.

f) Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerde, medyada Belediyeyle ilgili haberlerin takip
edilerek Baskan, Baskan Yardimcis1 ve ilgili midiirleri bilgilendirmek, gerekli islemlerin
yapilmasini takip edip ve sonuclandirmak. Bununla ilgili her calismada Baskana diizenli
olarak bilgi vermek.

g) Belediye Baskaninin kamuoyuyla paylasmay1 gerekli gordiigii agiklama, duyuru,
tekziplerin yayin organlarina duyurulmasi yoniinde organizasyon yapmak. Baskanin basin

toplantilarin1 organize etmek.

g) Cesitli alanlarda (etkinlik, acilis, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin



yapilmasini argivlenmesini saglamak. Cesitli hizmet tanitimlar i¢in video hazirlamak ve
arsivlenmesini saglamak.
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h) Belediyemizin faaliyetlerinde ve tanitiminda kullanilan her tiirlii basili materyal (

kitap, kitapgik, brosiir, gazete vb. ) ile tiim outdoor ¢aligmalarinin kurumsal kimlige uygun
olarak tasariminin yapilmasi/basilmasi islerinin kontrol ve koordinesini saglamak.

1) Vatandaglardan gelen sikayet, oneri, vb. konularinin kisa zamanda ilgili

miidiirliikklere bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandasa geri doniilerek bilgi verilmesini
saglamak.

1) Belediyemiz ¢aligmalariyla ilgili olarak, yayin kuruluslarindan gelen taleplerin

(¢cekim, roportaj )degerlendirilmesini ve organizasyonlarini yapmak.

j) Belediyemize bagli miidiirliiklerin ¢calisma alanina giren konularla ilgili olarak, gezi,
kurs, seminer, konferans gibi egitici-6gretici etkinliklere katilmak, gerekli bilgileri derlemek.
k) Belirli gilin ve haftalarda Belediyeye bagli mudiirliikler tarafindan yapilacak her

tiirlii organizasyon ve etkinligin koordinesini ve duyurusunu ve tanitimini yapmak.

1) Belediye ¢aligmalarinin kamuoyundaki etkisini degerlendirmek iizere, ¢esitli

tekniklerle dl¢climlemeler yaptirmak.

m) Kentimizde, degisen sartlara gore ortaya ¢ikabilecek yeni taleplerin belirlenmesi,
kentimizde yasayan vatandaslarin Belediyeden beklentilerini 6grenmeye yonelik ¢esitli
yontemler (yliz ylize, telefon, anket vb. ) kullanilarak, kamuoyu arastirmasi
yapmak/yaptirmak.

n) Belediyeye bagli miidiirliiklerin tiim etkinlikleri ile ilgili her tiirlii tanitici,

kamuoyunu ilgilendirici brosiir, dergi, gazete, video, vb. yaylar hazirlamak, basimini
saglamak, hazirlanan yayinlarin halka, kurum ve kuruluslara ulagmasini saglamak.

o) Ilgemizin tarihi, kiiltiirel, sanatsal, turistik vb. degerlerinin yurt i¢inde ve yurt

disinda tanitim1 amaciyla seminer, bilgi s6leni, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteri
ve benzeri faaliyetler diizenlemek, diizenlenmis olanlara katilim saglamak. Bu dogrultuda
yerli ve yabanci kamu veya 6zel kurum, kurulus, topluluk ve kisilerin desteklenmesi, gerekli
1s birliginin saglanmasi. Uluslararasi yapilan kiiltiirel-sanatsal faaliyetlerin ev sahipligini

yapmak iizere, gerekli girisimlerde bulunmak. Ozendirici édiillerle faaliyetlere katilimi



ozendirmek.

0) Kent Konseyi kapsaminda yapilacak ¢aligsmalari yiiriitmek.

Miidiirliige Bagh Birimler

MADDE 9 - (1) Midiirliige bagl olan birimler sunlardir;

1 - Halkla Iliskiler Birimi

a) llgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanitimina yonelik, tespit edilen belirli
noktalarda stant agmak.

b) Ilgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanitimina yonelik yurt ici ve yurt diginda
organize edilen fuarlara, toplantilara, seminerlere, konferanslara, panellere vb. katilmak.
¢) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ve Belediyemiz Miidiirliiklerinde ¢alisan
personelin gelisimine katki vermek, boylece hizmet kalitesinin yiikseltilmesini ve
vatandaglarin memnuniyetini arttiracak egitim programlarini hayata gegirir. Gerekirse ilgili
firmalardan hizmet alir.

2 - Basin ve Yaymn Birimi

a) Yerel yonetimler basta olmak iizere, Belediye hizmet plan ve programlarina 11k
tutacak cesitli konularda deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararasi haftalik, aylik,
yillik yayinlara (dergi gazete vb.) iiye/abone olmak,

b) Ozel giinler, kutlamalar, etkinlikler igin ¢esitli iletisim kanallar1 kullanilarak ( posta,
sms, elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tanitim yapilir.

c¢) Belediyemiz hizmetlerinin tanitimi, etkinliklerde yapilacak fotograf ve video ¢ekimi
icin gerekirse hizmet satin almak.

d) Maliyet ve performans agisindan ¢aligsmalarin etkin ylriitiilebilmesi i¢in, gerekirse
danigsmanlik hizmeti alinir.

3 - Sosyal Medya Birimi

a) Maliyet ve performans agisindan ¢alismalarin etkin yiiriitiilebilmesi i¢in, gerekirse

danigsmanlik hizmeti alinir.



Gorev Yapan Personel

MADDE 10 — (1) Cerkezkdy Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Mudiirliigii’nde bir Miidiir ile yiiriirliikteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

(2) Midiiriin gorevleri sunlardir;

a) Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'nii Belediye Baskani’na kars1 temsil
eder.

b) Miidiirliiglin gorev alanina giren islerin kanun tiiziikk yonetmelik teblig genelge ve
Baskanlik talimatlarina uygun ve zamaninda yapilmasini saglar.

c¢) Gorevini yerine getirirken yiirtirlikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
cergevesinde bagli bulundugu Belediye Baskani’na karsi sorumludur.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve personelin birinci derecede
disiplin amiridir.
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d) Midiirliigiin sevk ve idaresini, kadrolarin gérev dagilimini, islerin tanzimine iliskin
diizenlemeleri ve denetimleri yapar. Birinci sicil amiri olarak personelinin ¢aligsmalarini
degerlendirir.

e) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarin1 onaylar. Gerekli durumlarda cezai
islemlerin baslatilmasini saglar.

f) Kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle, Belediyenin menfaatlerinin korunmasi ve
imajiin giiclendirilmesi yoniinde goriismeler yapar.

g) Belediyedeki diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

&) Bagkan’in talimat1 dogrultusunda Baskanlig1 temsilen toplantilara katilir.

h) Gorev alani i¢inde yer alan konularla ilgili kisa, orta ve uzun vadeli projelerin
hazirlanmasindan, bu dogrultuda yapilan ¢aligmalarin aksaksiz olarak yiiriitiilmesinden
sonuc¢landirilmasindan ve Baskan’a rapor verilmesinden sorumludur.

1) Miidiirliiglin yillik faaliyet planinin Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasi ve faaliyet planina goére yillik biit¢esinin hazirlanmasindan sorumludur.
Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur. Biitgenin

en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.



1) Midiirliiglin gorev alaniyla ilgili ihale konusu islerin yiiriirliikkteki ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar.

J) Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngoérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

gorevleri yerine getirir.

Diger Personelin gorevleri sunlardir;

a) Midiirligiin ¢aligsma alanina giren gorevler; Miudiirlige norm kadro ve Bagkanlik
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérev dagilim1 Miidiir tarafindan yapilir.
Verilen gorevler geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

b) Calisan tiim personel, Baskanligin genel politikalar1 ve midiirliigiin ¢alisma
hedefleriyle uyumlu projeler gelistirilmesinde, uygulanmasinda amirine gerekli destegi verir.
c¢) Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig ve
diger yliriirlilkteki mevzuata uygun calisir.

¢) Gorev alanindaki faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder, dosyalar.

d) Miidiirliigiin mal ve hizmet satin alma islemlerini yiiriitiir. Evraklarin takibini yapar
ve raporlar.

e) Faaliyetlerin devamini saglamak {izere yapilan her tiirlii islemin kaydini tutar,

gerekli belgeleri diizenler, takip eder, sonuglandirir, dosyalamasini yapar.

f) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan personele ait islemleri (puantaj, izin, rapor, nakil,
emeklilik islemleri vb. )yiiriitiir.

g) Miidiirliigiin faaliyet raporunu (haftalik, aylik, yillik ) ve Miidiirliik islerinin
yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlar.

g) Miidiirliikk demirbag malzemelerinin kaydini tutar. Tiiketim malzemelerin temini,
muhafazasi ve dagitimini yapar.

h) Vatandaslardan gelen basvurular (talep, sikayet, 6neri vb.) konularina iliskin olarak
Belediyenin diger miidiirliikleri ile igbirligi yapar ve koordinasyonu saglar. Bununla ilgili
yazisma ve diger islemleri yaparak sonuglandirir ve vatandasi bilgilendirir.

1) Belediye tarafindan gerceklestirilen etkinliklerin duyuru ve tanitimina iliskin duyuru
islerini (el ilan, afis, brosiir, outdoor vb.) yliriitiir.

1) Belediye tarafindan gerceklestirilen organizasyonlara ait davetiyelerin dagitilmasi

ile ilgili her tiirlii galismayi ( telefon, posta vb.) yiiriitiir.



j) Belediye faaliyetleriyle ilgili (acilislar, ziyaretler vb. ) fotograf ¢ekimlerinin
yapilmasini ve fotograf ve videolarin arsivlenmesi ¢alismalarini ylriitiir.
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k) Bagkan ve Belediye ile ilgili yayin organlarinda ve sosyal medyada yer alan

haberlerin takibini yapar. Yanitlanmasi gereken durumlarda, amirlerinden gelen talimatlari
yerine getirir.

m) Onceden belirlenmis yillik programlar ve giindeme gore olusabilecek haftalik ve

aylik programlar dahilinde saha ¢alismalarini yiiriitmek. Saha ¢aligmalar1 sirasinda izleme,
kayit tutma, degerlendirme ve raporlama yapilmasini saglar.

n) Yiriirlikteki mevzuatin 6ngoérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen

gorevleri yerine getirir.

Gorevin Yiritillmesi

MADDE 11 - (1) Calisan personelin sorumluluklart sunlardir;

a) Tim personel gorevlerini din, dil, irk, mezhep, cinsiyet, sinif, unvan farki
gozetmeksizin esitlik ilkesine bagli olarak yapar.

b) Belediye kaynaklarinin kullaniminda kalite, etkinlik ve verimlilik géz oniinde
bulundurulur.

c) Amirleri tarafindan verilen gorevler titizlikle ve siiratle yapilir. Caligmalarindan

Birim Sorumlularina, Sefe ve Miidiire kars1 sorumludurlar.

¢) Miidiirliikte ¢alisanlar arasinda isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan

saglanir.



UCUNCU BOLUM

Calisma Sekli ve Isleyis

Yiiriirliik

MADDE 12 — (1) Bu Yonetmelik Cerkezkdy Belediye Meclis’ince kabul edildikten
sonra, yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yirutme

MADDE 13 — (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.



