(02 Aralik 2019 tarih ve 21/246 sayili Meclis Karar1 ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKiN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Madirlagiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Odunpazari Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler MudirlGgini
kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine dayanilarak
cikariimistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte adi gecgen:

Belediye : Odunpazari Belediyesi’'ni,

Belediye Bagkani : Odunpazari Belediye Baskanini,

Gergeklestirme Gorevlisi : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midurliigiinde calisan gergeklestirme
gorevlisini,

Halk Masasi : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Muduirligiine bagli olarak calisan,
vatandasin talep ve sikayetlerini kayit altina alarak ilgili birime
havale eden hizmet birimini,

Memur : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidirliigiinde ¢alisan memurlari,

Mudir : Basin Yayin ve Halkla iligskiler Miidiri’nd,

Mudurliak : Basin Yayin ve Halkla iligskiler Midarligi’na,

Santral Birimi : PRI Hatti; Arkasinda ¢oklu hat bulunan, eszamanli ¢coklu gériisme
yapilmasini saglayan PRI teknolojisine sahip belediye tek telefon
numarasli. PRI hattini kullanan personeli,

Sef : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudurliigiinde ¢alisan sefleri ifade

eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazari Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla iliskiler MudirlGgiinin
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,



e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢dzlimler ve anhk kararlar yerine sirdirulebilirlik temel ilkelerini esas alr.
g) Mudurlik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu esaslarina uygun
olarak faaliyet ylritar.

Kurulus yapisi

MADDE 6-(1) Mudurlugin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur

b)Sef

c)Evrak Kayit, Arsiv, Satin Alma

¢) Birim Sorumlulari

d) Memur

e) Sozlesmeli Personel

f) isci Personel

g) Hizmet Alimi Diger Personel

(2) Mudurlage bagh olarak galisacak birimler asagida belirtilen sekildedir.
a) Basin Birimi

b) Sosyal Medya Birimi

c) Halkla iliskiler Birimi

iKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) a) Belediyenin hizmet amaclari, prensip ve politikalari ile bagh bulunan mevzuat ve
Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, halkla iliskilerle ilgili konularda gercek ve tiizel
kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami
olusturmak Uzere faaliyetler ylratmek.

b) Belediyenin izledigi politikalarin, halka benimsetilmesi, yapilan calismalarin halka duyurulmasi,
halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesini saglanmak.

c) Halkinda yonetim hakkindaki dislincelerinin yonetimden beklentilerinin alinmasi amacli calismalari
yuritmek.

¢) Kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmek.

d) Belediye Hizmetlerine Gondilli Katilim icin gerekli olan galismalari yiritmek.

e) Halk masasi biriminin etkin ve verimli galismasini saglamak.

f) Santral biriminin etkin ve verimli calismasini saglamak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) a) Belediyenin Basin Yayin ve Halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak,
genel amag ve politikalarina uygun nitelikte bir tanitim ve Halkla iliskiler stratejisinin belirlenmesini
saglamak.

b) Basin kuruluslariyla Belediye arasinda koordinasyonunu saglamak.

c) Basinla iliskilerde hedef ve politikalarin belirlenmesi amaciyla arastirmalar yapmak.
¢) Belediyemizce yiritilen tim etkinlik ve faaliyetlerin tanitilmasi icin basin yayin organlari ile
iletisime gecmek.

d) Basin yayin organlarinda yayinlanmak (zere hazirlanan basin bilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara iletip ve takip etmek.



e) Yazili, sozlii, goriintll basin ve yayin organlarini takip ederek Belediyenin leh ve aleyhine ¢ikan
yazilarla ilgili Belediye Baskanina ve Baskan Yardimcilarina rapor vermek. Basin takip ¢alismalariyla
ilgili olarak arsiv olusturmak.

f) Belediye Baskaninin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Mudiirliigi ile isbirligi
icerisinde ayarlamak.

g) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarinin diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak.

g) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera cekimleri yaptirmak ve materyalleri ihtiya¢ duyan
mudrlGge vermek. Arsivienmeleri ile ilgili calismalari yiritmek.

h) Belli zamanlarda c¢ikartilan Odunpazari Biilteni i¢in gerekli olan arastirmalari ve calismalari
yaptirmak. Web sitesi icin gerekli olan gorintili ve gorintlsiz haberleri hazirlamak,
1) Kurumun dizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklari yaparak sinevizyon gosterilerini diizenlemek.
i) Belediye yonetiminin izlemekle ylkimli oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan
¢alismalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yodnetimine karsi olumlu hisler beslemesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki dislincelerinin yénetimden beklentilerinin alinmasi amagh
¢alismalari ylritmek.

j) Baskanin halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilari organize etmek.

k) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tirliG basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun
tasariminin yapilmasini, basilmasini saglayip, ¢alismalari kontrol etmek.

I) Belediyece yilritllen kultlir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiltirel amagl calismalari etkin ve
verimli bir sekilde sonuglandirmak.

m) Halkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek, bu alanda faaliyetlerin etkinligini arttiracak
onlemleri belirlemek izere anket ¢alismalari hazirlamak.

n) Bilgi Edinme Yasasi ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili, maduarlige verilen dilekcelere en
gec 15 giin icerisinde yazili cevap vermek.

o) Stratejik plan, performans programi, toplam kalite yonetimi ve cografi bilgi sistemi
uygulamalarinda midurlGgin sorumlu oldugu hususlari uygulamak, madurliGge ait isleri zamaninda
yerine getirmek, arsiv sistemini diizenli bir sekilde yiritmek.

0) Belediye Baskaninin gorevlendirdigi takdirde onu temsilen toplantilara katilmak.
p) Gider Bitcesini hazirlayip, Mali Hizmetler MiidirlGgiine géndermek. Bilitcede ayrilan 6denekleri
mevzuata uygun bir sekilde harcamak ve bitge ilkelerine riayet etmek.

r) Middirlikte gérevli memurlarin sicillerini doldurmak ve personelin izin, vizite, ginlik gérev ve
gizelgelerini takip etmek.

s) Personelin gelisimine yonelik hizmet ici egitimler diizenlemek ve buna dair tutanak tanzim edip,
dosyalamak.

s) Resmi Gazetede c¢ikan ve miduarligini ilgilendiren kanun-tlziik-yonetmelik ve genelgeleri
arsivlemek.

t) Odunpazari Belediyesi kurumsal internet sitesinin tasarimini yapmak ve igerigini diizenlemek,
u) Odunpazari Belediyesi kurumsal internet sitesinin bilgi yoniinden igerikli olmasini saglamak
amaciyla, birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

Sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) a) Gorevi geregi Midirlikce kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina
gbre yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirir.

b) islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini
saglar.

c) Personele is dagitimi yaparak sonuglarini izler. Kontrol eder ve personelini denetler.



¢) Basinla iliskiler, web sitesinin diizenlenmesi, tanitim malzemelerinin yayimi, kiiltirel etkinlik,
eserlerin yayimi ve bunlarin arsivlenmesini saglamak.

d) Medyada belediye ile ilgili ¢itkan her tirli haber, yayin bilgiyi glnlik olarak takip etmek.
e) Basin bdltenlerini inceleyip, cevap verilmesi gereken hususlarda taslak hazirlayarak midire
vermek ve gerekiyorsa Baskanlik onayi ile basin bildirisi yayinlamak.

f) Middrlikge diizenlenen basin toplantilarinin organizasyonunu yapmak.

g) Kendisine bagli olarak calismakta olan personelin is, bilgi, ve verimliliklerini arttirabilmek icin
egitilmeleri yolunda calismalar yurttmek.

g) Gorevi geregi Mudurliikce kendisine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak.

h) MiddrlGge ait genelge ve kararlari deftere isleyerek incelemeye hazir hale getirmek.

1) Demirbastaki malzemelerin kayitlarini tutarak, yil sonunda dékimiini hazirlamak.

i) Halkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini
arttiracak énlemleri belirlemek lizere anket ¢alismalarini ylriitmek.

j) Telefon veya sahsen iletilen sikayet talep ve isteklerin kisa zamanda ¢6ziime kavusturulmasi igin
¢ahsir, belediye ve halk arasinda kopri vazifesi gérmek.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) a) Basin yayin organlarinda yayinlanmak (izere hazirlanan basin biilteni ve gazete
ilanlarini bu kurumlara verir ve takip eder.

b) MudurlGgin emri ile, Belediye hizmetlerinin ve yapilan etkinliklerinin kamuoyuna duyurulmasi
asamasinda Basin yayin organlarinda yayinlanmak (izere hazirlanan basin bilteni ve gazete ilanlarini
bu kurumlara verir ve takip eder.

c) Kendilerine verilecek yetki cercevesinde, Yazili, s6zIll, gorintili basin ve yayin organlarini takip
ederek Odunpazari Belediyesinin leh ve aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili
olarak yaptig1 basin takip calismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak.

¢) Duzenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera g¢ekimleri yapmak ve materyalleri ihtiya¢c duyan
mudirlige, kendi muduriiniin emri ile vermek. Arsivlenmeleri ile ilgili calismalari yuritmek.
d) Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklari yaparak sinevizyon gosterilerini diizenlemek.
e) Verilen yetki dogrultusunda Basinla iliskiler, web sitesinin diizenlenmesi, tanitim malzemelerinin
yayimi, kiltlrel etkinlik vs. eserlerin yayimi ve bunlarin arsivlenmesi ¢alismalarini yirtatmek.

f) Belediye ile ilgili olarak gikan her tiirli haber, yayin ve bilgiyi glinliik olarak takip etmek, kupdrlerini
derleyerek Baskanlik Makamina sunulmak tizere miidiriine vermek.

g) Gorev alanindaki her tirli demirbas ve cihazlarin bakimi ve korunmasindan sorumlu olmak.

Gergeklestirme gorevlisi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- a) Gergeklestirme Memurlugu kapsaminda Belediye hizmetlerinin duyurulmasi ve ilan
edilmesi asamasinda Hesap Isleri Mudurltgi ile isbirligi icerisinde duyurunun ya da ilanin
yayinlamasini ve yayimlanmasi sonucu ortaya ¢ikan Ucretin 6denmesi hususunda gerekli kurum igi ve
disi islemleri yapmak.

Halk masasi biriminin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12-(1) a) Sorunlarini iletmek lzere Belediyeye gelen vatandaslari dinleyerek onlari ilgili
birimlere yonlendirmek,

b) Gelen istek ve sikayetleri kayit altina alarak ¢c6ziime ulastiriimasi icin ilgili birimlere iletmek,

¢) Coziim icin ilgili birimlerin ¢alisma baslatmasini saglamak,

¢) Cozim asamalarinda istek ve sikayet sahiplerine bilgi vermek,



Santral Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13

Santral Birimi: a) Belediye PRI hattina gelen cagrilari hafta i¢ci mesai saatleri icerisinde cevaplamak,
b) Gelen c¢agridaki talebe gore ¢agriyi belediye i¢ birimlerine yonlendirmek,

c) Belediye hizmetlerinin yiritilmesi ile ilgili gérismeler yapmak amaciyla belediye personellerinin
dis kurumlara telefon baglantisi taleplerini saglamak,

¢) Midir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UcUNCcU BOLUM
Diizenleyici islemler

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 14- (1) Mdirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden
evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur.

Defter kayit ve belgeler

MADDE 15- (1) Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik belge yonetim sisteminde de diizenlenir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgelerin ciktilari alinarak, sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsiv ve dosyalama
MADDE 16- (1) Devlet Arsivleri Yonetmeligi hiikimlerine goére arsiv tutmak ve yazismalari
siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalayarak korumak.

DORDUNCU BOLUM
Yiriirlik ve Yuritme

Yiiriirliikten kaldinlan hiikiimler

MADDE 17- (1) Bu Yonetmeligin yururlige girmesiyle, 07.02.2017 tarih ve 4/65 sayili Meclis Karari ile
kabul edilen, Basin Yayin ve Halkla iliskiler MadirlGginin Gérev, Yetki ve Sorumlulugunu belirleyen
Yonetmelik yurirlikten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclis kararinin kesinlestigi tarihte yirirlige girer
ve ilan olunur.

Yiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmeligi Odunpazari Belediye Baskani ydrdtar.



