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T.C.
BULANCAK BELEDIYESI

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
KURULUS GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag¢ ve kapsam

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Bulancak Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak
Madde 2- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesini (b) bendine dayanilarak
hazirlanmstir.

Kurulus

Madde 3- Bulancak Belediye Baskanlig1 Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 22/02/2007
tarihli 26442 say1li Resmi Gazetede yayimlanan, ‘Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik® geregince, Bulancak Belediye
Meclisinin 09/10/2009 tarih ve 283 numaral karariyla kurulmustur.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Bulancak Belediye Bagkanligini,

b) Meclis : Bulancak Belediye Meclisini,

c¢) Bagkan : Bulancak Belediye Baskanini,

d) Miudiirliik : Basm Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii,

e) Personel : Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim personeli,
ifade eder

Baghhk

Madde 5- Basin Yaym ve Halkla liskiler Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir.

Temel ilkeler
Madde 6- Bulancak Belediye Baskanlig1 Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tiim
caligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, hesap verebilirlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.



IKINCI BOLUM
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin
Teskilatl, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Teskilat
Madde 7- Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Personel Yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
1. Midiir
2. Sefler
3. Memurlar
4. Sozlesmeli ve Daimi Isciler

Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ¢alismalarmin degisen kosullarda daha etkin ve
zamaninda yapilmasini temin etmek i¢in Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin teklifi ve
Baskanligin onayz1 ile yeni birimler/seflikler kurulabilir veya kurulmus birimler/seflikler
birlestirilebilir, birimlerin/sefliklerin baz1 gorevleri diger sefliklere verilebilir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii, bu yonetmelikle Miidiirliigiine verilen gérevleri
birimlerinde/sefliklerinde gérevlendirecegi personeline dagitmaya ve gorevlendirmeye yetkilidir.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 8- Bulancak Belediye Baskanligi'nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan
mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢er¢evesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda, Belediye Baskani'nin ve/veya gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisinin
gbzetimi ve denetimi altinda asagida siralanan gorevleri ifa eder;

Idari Gorevleri
1. Midirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak, faaliyet

planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlayip,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek.

2. (Caligma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

Basin Yayn ile Tlgili Gorevleri

1. Basin kuruluglar ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit etmek,
planlamak ve bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

2. Kitle iletisim araglarinda yer alan, Belediyemiz hizmet faaliyetlerini ilgilendiren konulardaki
haberlerin takibini, tespitini yapmak, ilgili haber kupiirlerinin ve dijital materyallerin
derlenerek, Belediye Bagkani’na sunmak ve arsivlemek,

3. Belediye Bagkani'nin ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii agiklama,
duyuru ve tekziplerin basin — yayin organlarina duyurulmasini saglamak,

4. Bagkanlik emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilar: diizenlemek ve
toplant ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak, konuyla ilgili fotograf ve goriintiileri
medya organlarina dagitmak.

5. Hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili son gelismeleri takip ederek tedbirler almak, gerekli
malzeme ve cihazlar1 temin etmek.

6. Gerek duyuldugunda Belediye Faaliyetleri ile ilgili brostir, biilten, dergi, Gazete, vb.
caligmalar1 yapmak / yaptirmak.

7. Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin e - posta ve cep
mesaj1 yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak,
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Cesitli konularda (faaliyet, acilis, ziyaret v.b) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerinin yapilarak
arsivlenmesini saglamak,

Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlari ile iletisime gecmek,

. Basin yayin organlarinda yayilanmak {izere, hazirladig1 basin biilteni ve gazete ilanlarini bu

kurumlara vermek ve sonuglandirmak, )
Belediye Baskaninin giinliik programini takip ederek, Ozel Kalem Birimi ile igbirligi

icerisinde ¢alismak, gerekli toplanti agilis ve programlari i¢in Yerel basina bilgi vermek.
Web sitesi i¢in gerekli olan goriintiilii ve goriintilistiz haberleri hazirlayip, sitenin siirekli
giincelligini saglamak / saglatmak.

Ozel giinler ile ilgili davetiye hazirlanmasi / hazirlattirilmas ve ilgili yerlere dagitiimasin
0zel kalem yetkilisi ile koordineli olarak ulastirmak.
Belediye hoparlor sisteminden yapilmasi gereken duyuru ve ilanlar1 yapmak.

Halkla iliskiler ile ilgili Gorevleri
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Halkla iligkilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve
kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami olusturmak iizere faaliyetler yiiriitmek
Calismalarin halka duyurulmasi, halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesinin
saglanmasindan, halkin da yonetim hakkindaki, diislincelerinin, yonetimden beklentilerinin
alinmasi amacl ¢aligmalari yliriitmek.

Tanitim ve halkla iliskiler konularinda, kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde
iletisim bakimindan dikkate alinacak hususlarda, Belediye'nin imajini istenilen sekilde
gliclendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini gozetme yoniindeki goriislerini belirtmek.
Belediye ¢aligmalarinin kamuoyundaki tesirlerinin degerlendirilmesini yapmak,
gerektiginde anketler diizenleyip kamuoyu bilgisine basvurmak,

flgemizde yasayan halkin ihtiyaglarini ve hizmetlerimiz ile ilgili goriislerini tespit etmek
lizere anket ve benzeri ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak.

Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini goz oniine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili
olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve Bagkanin halki bilgilendirici
mahiyetteki toplantilarini organize etmek,

Vatandaslar tarafindan Belediye Baskanligina gonderilen her tiirlii ihbar, sikayet ve dilekleri
degerlendirmek ve cevaplandirmak i¢in gerekli islemlerin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yapmak / yaptirmak,

Cesitli sivil toplum oOrgiitleri, muhtarlar vb. ile Belediye yonetiminin katilimiyla belirli
donemlerde toplantilar yaparak bir araya gelmeleri i¢in organizasyonlar diizenlemek,
Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslar1 bilgilendirmek,

Halkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini artiracak onlemleri belirlemek lizere arastirmalar yapmak,

Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagli faaliyetler organize etmesine
yonelik oneriler ve projeler gelistirmek,

Vatandaslardan gelen (Telefon, e-mail, faks, sahsen ya da basin yolu ile basvurular) ilgili
birimlere yonlendirmek, bagvuru sahiplerini bilgilendirmek,

Kamuoyundan yansiyan sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme caligmalarini
yapmak.

Ihtiyag sahibi ve fakir kisi ve ailelerin yardim taleplerini gerektiginde evinde inceleme
yaparak, istenilen evraklar1 tamamlayip Miidiirliik goriisii ile birlikte Belediye Enciimenine
sunmak,



16. Kayip ve buluntu esya ve paralari tutanakla teslim alip (zabita gorevlisinin bilgisi dahilinde),
500,00 TL ve tizeri degerdeki esya ve paralar1 belediye hoparldriinden ilan ederek, sahibi
cikanlar1 sahibine tutanakla teslim etmek, bir yil siire iginde sahibi ¢ikmayan paralari
(yabanci para ise devlet bankasinda, degerli sarrafiye malzemesi ile sarraflarda bozdurulup
makbuz karsilig1 TL ye ¢evirerek) Miidiirligiin teklifi Yetkili Bagskan Yardimcisinin onay1
ile Belediye biitcesine irat kaydettirmek, Noter kagitlari, vekaletnameler, niifus clizdanlari,
aile clizdanlari, siiriicii belgeleri, arag ruhsatlari, pasaportlar, yabancilar i¢in ikamet
tezkereleri, tapular ve benzeri belgeleri bir yil muhafaza etmek. Bir yil siire zarfinda sahibi
cikmayanlar1 yine, Midiirliigiin teklifi Yetkili Bagkan Yardimcisinin onayi1 ile imhasini
saglamak,

17. Yiirtirliikteki Yonetmelige ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak

Baskan tarafindan verilecek diger gorevler

Madde 9- Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirii, Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi
Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda Baskanlik Makami'nin verecegi diger gorevleri
de yerine getirir.

Miidiirliik Yetkisi ve Sorumlulugu
Madde 10- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya sorumlu ve yetkilidir.
1. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
2. Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirli calismalarini diizenler.
3. Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin Disiplin amiridir.
4. Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Madde 11-

1. Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir'iin imzasi ile yuriitiiliir.

2. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Il Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzasi
ile ytrttilir.

Evrak Kayit, Arsiv ve Dosyalama
Madde 12-

1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

4. Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.



5. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin
kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

Denetim hiikiimleri

Madde 13- .
1. Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirti tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

2. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri
dosyalarinda tutulur.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 14- Bu Y 6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirirlik
Madde 15- Bu yonetmelik Bulancak Belediye Meclisince kabul edilip yayimi tarihinde yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 16- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bulancak Belediye Baskani yiiritiir.



