T.C.
MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
GOREV VE GALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci Marmaraereglisi Belediye Bagkanhgi Basin
Yayin ve Halkla lligkiler MudurlGgi'nun kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yénetmelik, Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudurliigi'ndeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ve mudurlagun ¢alisma usuli ile birlikte isleyisini
kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanununun
hikumlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4: Bu yonetmelikte adi gecgen;

1 Belediye: Marmaraereglisi Belediyesi'ni

2.Bagkan: Marmaraeredlisi Belediye Baskani'ni

3.Bagkan Yardimcisi:Marmaraereglisi Belediye Bagkan Yardimcisi'ni

4 Midur: Marmaraereglisi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midari'ni
5.Mudiirlik: Marmaraereglisi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midurlagi'ni
6.Personel: Marmaraereglisi Belediyesi Basin  Yayin ve Halkla iligkiler
Muduarltgu'nde galisan personeli tanimlar.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midurligi Belediye Bagkani ve Baskan'in
yetki verdigi Belediye Bagkan Yardimcisi'na bagl olarak calismaktadir. Basin Yayin
ve Halkla lligkiler Mudarlaga Mudar,Sef, Memur, Daimi isci ,Bliro personeli ve Hizmet
Almi ile galisan teknik ve idari personelden olusur. _ .

Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurlugu, Basin Yayin Idari Isler Birimi ve
Halkla lligkiler Biriminden olusur.

iIKINCi BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6: Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midurligi'niin gérevi, Belediyenin her
tirden yazih, sozll, gorsel Basin Kurumlari ve halkla iligkilerle ilgili kanunlar ve is bu
yonetmeligin kendisine verdigi vazife ve sorumluluklar sayesinde yudrutilmesini
sagdlar.



MUDURUN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7: (1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midurligi'niin gérev ve sorumluluk
alanina giren konularin Belediye Baskani'ndan gelen talimatlar dogrultusunda
sorumlu oldugu bitin yasal mevzuat hikimlerine uygun olarak yerine getirir,
gorev alanina giren butun konularda personel ile ilgili gerekli goreviendirmeleri
yapar, ilgili Bagkan Yardimcisina bilgi verir.

(2) Mudurluk yonetiminden tam yetkilidir.

(3) Mudarlagin her tirli gaismalarini diizenler.

(4) Madarlagan yillik butgesini hazirlar.

(5) Mudarligin stratejik plan ve performans programini hazirlar.

(6) Mudur; gorev ve galismalar yoniinden Belediye Baskani'na karsi sorumludur.
(7) Mudarligin harcama yetkilisidir.

(8) Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurliiga ile diger mudurliikler arasindaki

koordinasyonu saglar.

(9) Mudarlugin islevlerine iligkin gorevlerin Bagskanlik Makami'nca uygun gorilen
program dogrultusunda yurutulmesini saglar.

(10) Baskanlik makamina gorls bildirir.
(11) Madarlik icin gerekli personel ve diger ihtiyaglara iliskin talepte bulunur.

(12)Kanun, tuzik ve yonetmelikler gergevesinde mudurligin tim gorevlerinin
yerine getirimesinden, Belediye Bagkanina bagh bulundugu Baskan Yardimcisi
ve mevzuat ile belirlenmis makamlara kargi sorumludur.

BASIN YAYIN iDARI iSLER BiRiM SORUMLUSU, BURO PERSONELi GOREV
YETKi VE SORUMLULUKLARI :

Madde 8: (1) Basin Yayin Idari igler Sorumlusu: Basin Yayin ve Halkla iligkiler
Muaduru'ne karsi sorumludur. Basin ve Tanitim birimlerinin igleyisinden sorumludur.
Her tlrll goruntl ve basin bultenlerinin denetimini yapar. Belediyemiz ile ilgili kitap,
cd, ve dergilerin basimi ve yayini ile ilgilenir. Basinda ¢ikan yanhs ve eksik
haberlerin tespitini yapar ve tekziplerini iletir. Belediyemiz ile Basin kuruluglari
arasindaki iletigsimi saglar.

(2) Buro Personeli: Belediyemiz ile ilgili galismalara basin mensuplarinin davet
edilmesi, basin bdltenlerinin hazirlanmasi, haber taramasi yapilmasi, aylik

etkinlik programinin hazirlanmasi personelin gorevleri arasindadir.

HALKLA iLiSKILER BiRiM SORUMLUSU. BURO PERSONEL]. CIMER
GOREVLISI, DANISMA GOREVLISi . GEZI GOREVLISi , GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLARI

Madde 9: (1) Halkla iliskiler Sorumlusu: Basin Yayin Ve Halkla iliskiler Mudiirii'ne
kars! sorumludur. Halkla iliskiler personelinden sorumludur ve isin akisini takip eder.
(2) Buro Personeli: Gelen istek ve sikayetleri degerlendirerek mudurlUklere
bildirir, halkin nabzini tutar, vatandaslari bilgilendirir. Birim ile ilgili tum islerin
yurutulmesinde gorev alir.

(3) Bimer Gorevlisi: Vatandaglar tarafindan gelen yazili ve s6zlii basvurularin
geregini yerine getirir ve kayitlarini tutar. istatistiksel raporlarin alinmasi ve
merkezden denetlenebilmesini saglar.

(4) Danisma Gorevlisi: Belediyemize gelen vatandaglari karsilar, kimliklerini
alarak giris cikiglarini denetler.



(5) Gezi Goérevlisi: ilgemizi ve belediye tesislerimizi tanitici geziler diizenleyerek
yerinde tanitir.

PERSONELIN GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Madde 10: BASIN YAYIN VE IDARI ISLER BIRIMI

(1) Belediyemiz ile basin kuruluslari arasinda haber akisini saglayan birimimiz,
her guin dizenli olarak ulusal ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde
ve televizyonlarda belediyemiz ve belediye baskanimiz ile ilgili g¢ikan
haberleri, takip edip gazete kupdurlerini g¢ogaltarak Bagkan ve Baskan
Yardimcilarina ulastirip arsivini tutar.

(2) Radyo ve TV kanallarinda Marmaraeredlisi Belediyesi, Tekirdag Biytksehir

Belediyesi ve ilge Belediyeler ile ilgili konularin takip edilmesi,

(3) Belediye ile ilgili tim organizasyonlari takip ederek fotograf goériintiilerinin ve
video kayitlarinin arsivienmesi,

(4) Belediyemiz ile ilgili galismalara basin mensuplarinin davet edilmesi ve halkin
bilgilendiriimesi icin basin bultenlerinin hazirlanmasi, basin kuruluslarina faks
cekilmesi ve e-posta gonderilmesi,

(5) Basinda gikan hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek tekziplerin iletiimesi,

(6) Radyo ve TV kanallarinda Marmaraereglisi Belediyesi, Tekirdag Buyiiksehir
Belediyesi ve lice Belediyelerle ilgili tum konularin takip edilerek kayit edilmesi
ve arsivlenmesi,

(7) Yerel ve ulusal TV Kanallarini araci kurum vasitasiyla takip ederek haber
taramasinin yapilmasi, (8) Basin bultenlerinin hazirlanmasiyla belediyemizin
ulusal ve yerel medyada yer almasinin saglanmasi,

(9) Avylik etkinlik programinin hazirlanmasi

(10) Halkla iliskiler hizmetlerinde bitiinlik, etkili ve verimli hizmet, tarafsizlik,
acikhk, katilim gibi ilkelerin uygulanmasindaki devamliigi saglayip,
belediyelerden yana kamuoyu olusturmak, halkin belediyeye ve belediyenin
halka kargi hak ve gorevilerinin korunmasi, yapilan c¢alismalardan halkin
dusuncesini alma ve halki bilgilendirme asamasindan sonra kamuoyu olgme
ve degerlendirme yapilmasi, (11) Duzenlenecek c¢esitli organizasyonlarin
duyurulabilmesi amaciyla diger birimler ile koordineli olarak c¢alismalarin
yapilmasi,

(12) ligenin kultiirel zenginliklerini arttirici  ¢alismalar ve konferans, panel,

sempozyum, sergi vb. etkinlikler hazirlamak,

(13) Medyaya servis edilen tim haber biltenlerinin ve video goruntulerinin

denetiminin yapilmasi,

(14) Belediyemiz ile ilgili tm organizasyonlarin takip edilerek fotograf ve kamera
ile gérantulenmesi ve arsivlendiriimesi.

(15) 06.01.2022 Tarihli ve 16 Karar No'lu 2022 Yili Ocak Ayl Olagan Meclis
Toplantisi Karari geregince; Idarenin belirledigi ilcemizde bulunan mahallelerin her
birinde ihtiyac halinde asgari__miktarda olacak sekilde ses yayin cihazi
bulundurulacaktir.

HALKLA iLISKILER BIRiMi

Genel olarak vatandaslarin bizzat bagvurusu, telefon ve mail yoluyla gelen istek
ve sikayetlere ¢dziim getirmeyi amagclayan Halkla iligkiler Birimi; Bilgi Edinme
Birimi, Danisma ve CIMER (Cumhurbagkanhg iletisim Merkezi)'nden



olusmaktadir. Birimin hizmetleri arasinda refakat hizmeti, telefonla arama hizmeti
ve e-mail cevap hizmeti yer almaktadir.

(1) Birimlerin iglerini kolaylastirmak ve hizlandirmak, belediyemize gelen
vatandaglarin yaninda eslik ederek ilgili birimlere en hizli sekilde ulagmalarini
saglamak,

(2) Vatandaslarin birimlere gore olan ziyaret dagilimiyla ilgili veri tabani
olusturmak, (3) Belediye ile ilgili konularda vatandaslari bilgilendirme ve yanhs
anlamalari dizeltmeyi amaglamak, bolgelere gore memnuniyet diizeylerini
belirlemek ve gelen sikayetleri kayda almak,

(4) Marmaraereglisi halkinin belediye hizmetleri konusunda nabzini tutmak,

(5) ilcemizi ve belediye tesislerimizi, tanitici geziler diizenleyerek yerinde
tanitmak, (6) Vatandaslarimizdan gelen s0zlu ve yazil istekleri ilgili MudurlUklere
ileterek cevaplandiriimalarini saglamak,Halkla iligkiler Birimi'nin gérevleri
arasindadir. (7)Vatandaslar tarafindan yapilan yazili ve sézli bagvurularin gereginin
yapilmasi amaciyla suratle ilgili kamu kurulugu veya birimine ulastiriimasi, mamkuin
olan en kisa surede cevap verilmesi, gecikme halinde ilgili birimlerin uyariimasi,
butin bu islemlerin bir otomasyon sistemi icinde yurutulmesi, istatistiksel raporlarin
alinmasi ve merkezden denetlenebilmesini saglamayi amagilar.

UCUNCU BOLUM
iSBIRLIGI VE KOORDINASYON

BiRIMLER ARASI iSBIiRLIGi VE KOORDINASYON

Madde 11: Mudurluk dahilinde g¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
Madde 12:

1. MudurlUkler arasi yazigsmalar ile 6zel, tuzel kigiler ve diger sahislarla yapilan
yazismalar Muduran imzasi ile yaratalr.

2. Mauddrlugun Belediye disi Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve

Kuruluslari ile gerekli gérilen yazismalari; Mudur ve Baskan Yardimcisi'nin parafi,

Belediye Bagkani'nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi'nin imzasi ile yaratalar.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YURUTME

CESITLi VE SON HUKUMLER

Madde 13:

1. Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiurli
dosya, yazi ve belgeleri zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslim yapmalari zorunludur.

2. Caligsanin 6luma halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 14: Bu Yonetmeligin yurarlige girmesinden itibaren ydrdrlikte var ise
onceki, Marmaraereglisi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla lligkiler MuduarlGgu
Yonetmeligi yururlukten kaldiriimistir.

YURURLUK

Madde 15: Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi
Marmaraereglisi Belediye Meclisi'nde kabul edildikten sonra 301 1 sayili Kanunun
2inci maddesi geregi mahallinde c¢ikan gazete veya diger yayin yollar ile ilan
edildigi tarihte yurarlage girer.

YURUTME

Madde 16: Bu yonetmelik hukumlerini Marmaraereglisi Belediye Baskani
yaratar.



