T.C.
EDREMIT BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amacg
MADDE 1 — (1) Bu yonetmelik Belediye Kanunu ile tiim yasa, yonetmelik, talimatlar ve kararlar
cergevesinde, Edremit Belediye Bagkanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile kurulus esaslarini ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenler.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, yiiriirlikteki ilgili mevzuat ger¢evesinde Edremit Belediyesi
Basin Yayn ve Halkla [liskiler Miidiirliigiiniin kurulus, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliizii Edremit Belediyesi biinyesinde 5393
sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilerle dogrudan Baskana bagli olarak ¢alisir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye: Edremit Belediyesini,
b) Bagkan: Edremit Belediye Baskanin,
c) Meclis: Edremit Belediye Meclisi’ni,
¢) Enclimen: Edremit Belediyesi Enclimenini
d) Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiini,
e) Midiir: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,
f) Sef: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde kadrolu sefi,
g) Personel: Midiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini, ifade eder.
g) Birim: Edremit Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesindeki alt
calisma gruplarini ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 — (1) Midiirliik temel ilke olarak;
a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,
¢) Kayitlann usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasin,
¢) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi,
d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,
€) 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 sayili Belediye Kanununun
48.Maddesi ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin esaslar hakkinda
Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili karan geregince Edremit Belediye Meclisinin 07.09.2021 tarih

ve 2021/510 numar arartyla 01/01/2022 tarihindep\itibaren Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Midiirliigiiniin kurulmydsina kar;r verilmi{(' ig\(.



Teskilat Yapisi

MADDE 7 — (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
¢) Memur
¢) Birim Sorumlulan
d) Is¢i Personel

(2) Mudiirliige bagh olarak ¢alisacak birimler asagida belirtilen sekildedir.

a) Basin Birimi
b) Sosyal Medya Birimi
¢) Halkla Iliskiler Birimi
¢) Halk Masasi

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 8 - (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Edremit Belediye Bagkanligi Basin Yaymn ve Halkla Niskiler Miidiirliigiinii Edremit
Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri ve politikalar: ile bagli bulunan mevzuat ve Bagkanin
belirleyecegi esaslar cergevesinde, kurumsal kimligini gi¢lendirmek, halkla iliskilerle ilgili
konularda gercek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 saglamak ve etkili bir halkla
iligkiler ¢alismasi yiiriitmek,

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

c¢) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikalarin halka benimsetilmesi,
yapilan islerin duyurulmasi ve Belediyenin kurumsal imajinin olumlu olarak gliclendirilmesi yoniinde
caligmalar yapmak.

¢) Belediye yonetiminin katilimiyla gerektiginde gesitli sivil toplum kuruluglari muhtarlar ile
toplantilar yaparak projeler gelistirmek.

d) Belediye hizmetlerinin tamitimmi saglayacak (genel ve Ozel) 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. calismalan igerik olarak hazirlayip, yliriitmek.

f) Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerde, medyada Belediyeyle ilgili haberlerin takip edilerek
Bagkan, Bagkan Yardimcis: ve ilgili miidiirleri bilgilendirmek, gerekli islemlerin yapilmasim takip
edip ve sonuglandirmak. Bununla ilgili her ¢calismada Baskana diizenli olarak bilgi vermek.

g) Belediye Bagkaninin kamuoyuyla paylasmay:r gerekli gordiigii agiklama, duyuru,
tekziplerin yaym organlarina duyurulmas: yoniinde organizasyon yapmak. Bagkanin basin
toplantilarini organize etmek.

g) Cesitli alanlarda (etkinlik, acilis, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin yapilmasini
arsivlenmesini saglamak. Cesitli hizmet tamtimlari i¢in video hazirlamak ve arsivlenmesini
saglamak.

h) Belediyemizin faaliyetlerinde ve tanitiminda kullanilan her tiirlii basili materyal (kitap,
kitapgik, brosiir, gazete vb. ) ile tiim dis mekan ¢aligmalarinin kurumsal kimlige uygun olarak
tasarimimin yapilmasi/basilmast islerinin kontrol ve koordinesini saglamak.

1) Vatandaglardan gelen sikdyet, oneri, vb. konularmin kisa zamanda ilgili midiirliiklere
bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandasa geri doniilerek bilgi verilmesini saglamak.

i) Belediyemt ligmalartyla ilgili olarak, yayin kuruluglarindan gelen taleplerin (¢ekim,
roportaj) degerlendirilndesini ve organizasyonlarm yapmak.
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j) Belediyemize bagl miidiirliiklerin ¢alisma alanina giren konularla ilgili olarak, gezi, kurs,
seminer, konferans gibi egitici-5gretici etkinliklere katilmak, gerekli bilgileri derlemek.

k) Belirli giin ve haftalarda Belediyeye bagl miidiirliikler tarafindan yapilacak her tiirlii
organizasyon ve etkinligin koordinesini ve duyurusunu ve tanitimin yapmak.

1) Belediye ¢aligmalarinin kamuoyundaki etkisini degerlendirmek tizere, ¢esitli tekniklerle
Olgtimlemeler yaptirmak.

m) Kentimizde, degisen sartlara gbre ortaya cikabilecek yeni taleplerin belirlenmesi,
kentimizde yasayan vatandagslarin Belediyeden beklentilerini ogrenmeye yonelik ¢esitli yontemler
(yiiz ylize, telefon, anket vb. ) kullanilarak, kamuoyu arastirmasi yapmak/yaptirmak.

n) Belediyeye bagl miidiirliikklerin tiim etkinlikleri ile ilgili her tiirlii tamtici, kamuoyunu
ilgilendirici brogiir, dergi, gazete, video, vb. yayinlar hazirlamak, basimini saglamak, hazirlanan
yayinlarin halka, kurum ve kuruluslara ulasmasim saglamak.

0) Ilgemizin tarihi, kiltiirel, sanatsal, turistik vb. degerlerinin yurt icinde ve yurt disinda
tanitimi amaciyla seminer, bilgi soleni, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma, gosteri ve benzeri
faaliyetler diizenlemek, diizenlenmis olanlara katilim saglamak. Bu dogrultuda yerli ve yabanci kamu
veya Ozel kurum, kurulug, topluluk ve kisilerin desteklenmesi, gerekli is birliginin saglanmas:.
Uluslararasi yapilan kiiltiirel-sanatsal faaliyetlerin ev sahipligini yapmak {izere, gerekli girisimlerde
bulunmak. Ozendirici ddiillerle faaliyetlere katilim1 6zendirmek.

Miidiirliige Bagh Birimler
MADDE 9 - (1) Miidiirliige bagli olan birimler sunlardir;
1 - Halkla Iliskiler Birimi
a) llgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerini tanitimina yonelik, tespit edilen belirli noktalarda
halkla iliskiler ofisleri agmak.
b) ligemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tamtimma yonelik yurt i¢i ve yurt disinda organize
edilen fuarlara, toplantilara, seminerlere, konferanslara, panellere vb. katiimak.
¢) Basmn Yayin ve Halkla iliskiler Mudiirliigii ve Belediyemiz Miidiirliiklerinde ¢alisan
personelin gelisimine katki vermek, bdylece hizmet kalitesinin yiikseltilmesini ve vatandaslarin
memnuniyetini arttiracak egitim programlarim hayata gegcirir. Gerekirse ilgili firmalardan hizmet alir.
2 - Basin ve Yayin Birimi
a) Yerel yonetimler basta olmak iizere, Belediye hizmet plan ve programlarina 151k tutacak
¢esitli konularda deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararas haftalik, aylik, yillik yayinlara
(dergi gazete vb.) liye/abone olmak,
b) Ozel giinler, kutlamalar, etkinlikler i¢in gesitli iletisim kanallar1 kullamlarak ( posta, sms,
elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tamtim yapilir.
¢) Belediyemiz hizmetlerinin tamitimi, etkinliklerde yapilacak fotograf ve video ¢ekimi igin
gerekirse hizmet satin almak.
¢) Maliyet ve performans agisindan ¢alismalarin etkin ylritilebilmesi igin, gerekirse
danigsmanlik hizmeti alinir.
3 - Sosyal Medya Birimi
a) Maliyet ve performans agisindan calismalarin etkin yuriitiilebilmesi i¢in, gerekirse
danigmanlik hizmeti alinir.
b) Sosyal medya platformlarindaki kurum hesaplarini takip ederek giincellemek ve elde

edilen verileri ilgili birime ulastirmak,
c) Gerektigin%Belediye Bagkanimn  giinlik programlanmin  yerel-ulusal basma

bildirilmesini saglamak,
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d) Belediye Baskanimin ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii agiklama,
duyuru ve tekziplerin basin-yayin  organlarina duyurulmas:  islemlerinin  yapilarak
sonuglandirilmasini saglamak,

4- Halk Masasi

Edremit Belediyesi Halk Masast birimi vatandaslarin Edremit Belediyesinden beklentilerini,
isteklerini, sikayetlerini, 6neri ve takdirlerini paylasabilecekleri bir ¢oziim ortag olarak gorev
yapmak. Vatandaslarla kurulan tiim iletisimin kayda alinarak dogru birimlere aktarilmasini saglayan
Halk Masas: lletisim Birimi, geri bildirimlerle vatandasin islemlerinin sonuclanmas: siirecinde
onemli bir kdprii islevi gérmektir. Gelen miiracaatlar, gorevli personel tarafindan degerlendirilerek,
birimler bazinda kayit altina alinarak ve takibini eksiksiz olarak yapmaktir.

Gorev Yapan Personel
MADDE 10 — (1) Edremit Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Niskiler Miidiirliigiinde bir
Midir ile yurirliikteki norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

(2) Miidiiriin gérevleri sunlardir;

a) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Belediye Bagkanina kars: temsil eder.

b) Miidiirliigiin gorev alamna giren islerin kanun tiiziik yonetmelik teblig genelge ve
Bagkanlik talimatlarina uygun ve zamaninda yapilmasini saglar.

c) Gorevini yerine getirirken yiiriirliikteki kanun, tiizik, yonetmelik ve genelgeler
gergevesinde bagh bulundugu Belediye Baskanina kars: sorumludur.

¢) Midirligiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve personelin birinci derecede disiplin
amiridir.

d) Midiirliigiin sevk ve idaresini, kadrolarin gorev dagilimini, islerin tanzimine iligkin
diizenlemeleri ve denetimleri yapar. Birinei sicil amiri olarak personelinin ¢aligmalarini degerlendirir.

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

f) Kurum digindaki 6zel ve tiizel kisilerle, Belediyenin menfaatlerinin korunmas: ve imajinin
giiclendirilmesi yéniinde goriismeler yapar.

g) Belediyedeki diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

8) Bagkanin talimat: dogrultusunda Baskanlig: temsilen toplantilara katilir.

h) Goérev alam iginde yer alan konularla ilgili kisa, orta ve uzun vadeli projelerin
hazirlanmasindan, bu dogrultuda yapilan ¢alismalanin  aksaksiz olarak vyiiriitiilmesinden
sonuglandirilmasindan ve Baskana rapor verilmesinden sorumludur.

1) Mudurliigiin yillik faaliyet planinin Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasi ve
faaliyet planina gore yillik biit¢esinin hazirlanmasindan sorumludur.

1) Midirliiglin gbrev alamyla ilgili jhale konusu islerin yiriirlikteki ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasini saglar.

J) Yiirtrlikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri
yerine getirir.

k) Miidiirlik harcamalannin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur.
Biitgenin en ekonomik sekilde kullaniimasini saglar.

(3) Seflerin Gorevleri
Bagkanlik¢a goérevlendirme yapilir. Konusu ile ilgili islerin yasalar ve miidiiriin verecegi

emirler dogrultusunda yiittImesini saglar.




(4) Basin ve Yayin Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Basin kuruluglart ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaclarin tespit edilmesini,
planlanmasini, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasim
saglamak,

b) Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerde, internet sitesinde Belediyeyi ilgilendiren siyaset,
ckonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin takibi; ulusal yayin yapan gazetelerde, medyada,
internet sitelerinde belediyeyi ilgilendiren haberlerin takibini yaptirip, Belediye Baskani’na ve
Bagkan Yardimecilarina sunulmas: islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Gerektiginde Belediye Bagkaninin giinliik programlarinin yerel-ulusal basina bildirilmesini
saglamak,

¢) Belediye Baskaninin ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigi agiklama,
duyuru ve tekziplerin basin-yayin organlarina duyurulmast islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

d) Belediye Bagkanimn basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

¢) Yazili ve gorsel basinda; kése yazarlarimin ve belediye muhabirlerinin 1sim, adres ve telefon
listelerinin giincellestirilmesini saglamak,

f) Belediye Bagkanmnin giinliik programlarimin, Basin Damsgmanlign fotografcilari ve
kameramanlari tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

g) Basin biltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina
(Gazete, Radyo, TV, Dergi vb.) basin bildirilerinin génderilmesi, haberlerin e-posta ve cep mesaji
yoluyla ilgililerine ulagtirilmasim saglamak,

8) Cesitli konularda (faaliyet, agilis, ziyaret vb.) fotograf ¢ekimlerinin yapilarak
arsivlenmesini saglamak,

h) Basin mensuplariyla haber konulu gériismelerin surekliligini saglamak,

1) Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasin saglamak,

1) Basinla iliskilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla ¢esitli arastirmalar
yapmak ve amirinin bilgisine sunmak,

J) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tamitilmast icin basin
yayin organlar ile iletisime gegmek,

k) Basin ve yayn organlarinda yaymlanmak iizere, hazirladig1 basin biilteni ve gazete
ilanlanni bu kurumlara vermek ve sonuglandirmak,

1) Yazili, sézlii, gorintilii basin ve yaymn organlarim takip ederek Belediyenin leh veya
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yaymnlanan haberlerle ilgili olarak
Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek. Yaptig1 basin takip
calismalanyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

m) Belediye Baskaninin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidirligi ile
isbirligi icerisinde ayarlamak,

n) Yirtirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak,

0) Gorevi geregi Miidiirlikge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gére
yapmak ve memurlan vasitastyla yaptirmak,

6) Medyada B iye ile ilgili ¢ikan her tiirlii haber ve yayin bilgisini gunliik olarak takip
etmek.



p) Miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu kurarak basin biiltenleri i¢indeki bilgileri incelemek,
cevap verilmesi gereken hususlarda taslak hazirlayarak Baskanlik Makamima sunulmak iizere
Midiiriine sunmak. Gerekiyorsa Bagkanlik onayi ile basin bildirisi ile yayinlamak.

r) Basin toplantisi diizenlemek,

s) Gérev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak,

$) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gérevli ve
yetkilidir.

5) Gorsel Tanitim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a)Belediye faaliyetlerinin tamtilmasi amaciyla bu gorev ve ¢alisma esaslari ybnetmeliginde
belirtilen sinirlar dahilinde kalmak sartiyla, Miidiirliikce ¢ikartiimas uygun goriilen her tiirli kitap,
gazete, dergi, biilten vb. yaynlar ile halihazirda ¢ikarilmaya devam edilen Edremit Dergisi, Edremit
Biilteni, tasarimi ve zamaninda yaymlanmasindan sorumlu olmak,

b) Miidiirliik biinyesinde gikarilan her tiirden yaymlar ile halihazirda cikarilmaya devam
edilen Edremit Dergisi, Edremit Biilteninin tanitilmasi, kalitesinin yiikseltilmesi ve stirekliliginin
saglanmast i¢in gerekli ¢alismalarin ve girisimlerin yapilmasindan sorumlu olmak,

¢) Belediyemizin tamtimimin yapilmasi igin yapilan reklam materyallerinin igeriginin
belirlenmesi ve Edremit Dergisi, Edremit Biilteninin igerigiyle ilgili yaz1 Onerilerini toplayarak
dergide yer alacak konulara karar verilmesinden, belirlenen yazilarin yazim, ¢izim, goriintii/fotograf
secimi, redaksiyon, tashih, sayfa diizenlerinin yapilmasindan ve Miidiiriin onayindan sonra, dergilerin
matbaaya aktarilarak basiminin gergeklestirilmesinden sorumlu olmak,

¢) Sefligi ile ilgili tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesinde éncelikli olarak Miidiire kars1 sorumlu
olmak,

d) Miidiir tarafindan kendisine tevdi edilen isleri kanunlar ve yonetmelik cer¢evesinde
yapmak,

e) Basilacak tiim yayinlarin basim 6ncesi hazirhik islemlerini takip ve kontrol eder ve basimni
yaptirmak,

f) Belediyemizin tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik
ve kurumsal kiiltiire uygun olarak tasarimimin yapilmasini/basilmasini saglamak, ilgili ¢alismalar
kontrol ve koordine etmek, ajans biinyesinde kitap, kitapgik, biilten, gazete, broglir vb. ¢alismalar ile
tim dig mekan ¢aligmalarim yiiriitmek,

g) Belediyemizin tamtim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii gorsel materyalin, kurumsal
kimlik ve kiiltiire uygun olarak tasarimimin yapilmasi/bastlmasimi saglamak ile gérevli ve yetkilidir.

(6) Halkla iliskiler Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Gorevi geregi Miidiirliikge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gore
yapar ve memurlar vasitasiyla yaptirirlar.

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

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

¢) Miidirliige gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama

islemlerini ylriitiir.
d) Mudirliige aft genelge yonetmelik ve kararlar: deftere isleyerek incelemeye hazir hale
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e) Miidiirliigiin islerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli olan biitgenin hazirlanmas: personelin
Ozlik haklari yazismalar, tahakkuk isleri, demirbasindaki malzemelerin kayitlarim tutar. Yilsonunda
dokiim hazirlar.

f) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun nitelikte Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
stratejisinin belirlenmesinde amire 6neriler getirir.

g) Kurum i¢i ve dis1 bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

g) Memurlar sefligin her isinden sorumludur.

h) Miidiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir.

DHalkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek iizere anket calismalarim yiritir.

1) Seflige mail, sms, telefon veya sahsen iletilen sikayet talep ve isteklerin kisa zamanda
¢oziime kavusturulmast i¢in ¢alisir, belediye ve halk arasinda koprii vazifesi yiiriitiir.

j) Hizmet masasi memurlan tarafindan génderilen evraklar, talep ve sikayetler bilgisayar
ortaminda kayda alinarak iglemleri takip edilir.

k) Sefligine gelen vatandas basvurularinin gunliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler
bazinda raporlar hazirlayarak amirini siirekli bilgilendirir.

1) Halkla iliskiler faaliyetlerinde bulundugu konum itibariyla elinden gelen destegi verir.

m) Bagkanliga elektronik posta yoluyla gelen talepleri Bagkanin havale ettigi ilgili miidiirlere
iletip, miidiirliiklerden gelen cevaplar neticesinde vatandaglan bilgilendirir.

n) Halkin bilin¢lendirilmesi amagli halk meclislerinin olusturulmas: ve koordinasyonunu
saglar.

0) Kendisine direkt bagli bulunan memurlan ile verilen glrevleri yerine getirir.

0) Gérev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapar.

p) Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek
i¢in egitilmeleri yolunda galismalar yiiriitiir.

r) Bagskanlik¢a verilecek diger gdrevleri yerine getirir.

(7) Diger Personelin gérevleri sunlardir;

a) Mudirliigiin ¢calisma alanina giren gorevler; Midiirliige norm kadro ve Bagkanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérev dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Verilen gérevler
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

b) Caligan tiim personel, Bagkanligin genel politikalar ve miidiirliigiin ¢aligma hedefleriyle
uyumlu projeler gelistirilmesinde, uygulanmasinda amirine gerekli destegi verir.

¢) Midurliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig ve diger
yurirlitkteki mevzuata uygun galigir.

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

d) Mudiirliigiin mal ve hizmet satin alma islemlerini yurtitlir. Evraklarin takibini yapar ve
raporlar.

e) Faaliyetlerin devamimi saglamak iizere yapilan her tiirlii islemin kaydini tutar, gerekli
belgeleri diizenler, takip eder, sonuglandirir ve dosyalamasini yapar.

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

g) Midirligi aaliyet raporunu (haftalik, aylik, yilhk ) ve Miidiirlik islerinin

yuritilebilmesi i¢in gerdklj olan biitceyi hazirlar. @Lﬁ



g) Midiirlik demirbas malzemelerinin kaydini tutar. Tiiketim malzemelerin temini,
.muhafazasi ve dagitimim yapar.

h) Vatandaslardan gelen bagvurular: (talep, sikdyet, 6neri vb.) konularina iliskin olarak
Belediyenin diger miidiirliikleri ile 15birligi yapar ve koordinasyonu saglar. Bununla ilgili yazisma ve
diger islemleri yaparak sonuclandirr ve vatandas: bilgilendirir.

1) Belediye tarafindan gergeklestirilen etkinliklerin duyuru ve tamtimina iliskin duyuru islerini
(el ilany, afig, brosiir, vb.) yiiriitir.

1) Yiiriirlikteki mevzuatin ongordigi diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri
yerine getirir.

j) Belediye faaliyetleriyle ilgili (agilislar, ziyaretler vb. ) fotograf ¢ekimlerinin yapilmasini ve
fotograf ve videolarim arsivlenmesi calismalarini yiiriitiir.

k) Baskan ve Belediye ile ilgili yaymn organlarinda ve sosyal medyada yer alan haberlerin
takibini yapar. Yanitlanmasi gereken durumlarda, amirlerinden gelen talimatlar yerine getirir.

1) Belediye Hizmet Binasi giris noktalaninda kurumumuzu ziyaret eden tim vatandaslarin
gliler ytizle karsilanarak talepleri dogrultusunda yonlendirilmelerini ve vatandaslarin kurumumuzdan
memnun olarak ayrilmasini saglar. Bunun i¢in calisanlarin egitilmesini saglar. Gerekli denetimi
yapar.

m) Onceden belirlenmis yillik programlar ve giindeme gore olugabilecek haftalik ve aylik
programlar dahilinde saha ¢alismalarinm yuriitmek. Saha calismalari sirasinda izleme, kayit tutma,
degerlendirme ve raporlama yapilmasini saglar.

(8) Memurlarmn gérevleri sunlardir
a) Mudiirliigiin gorevleri arasinda yer alan ve Miidiir veya Sef’in kendisine verecegi isleri
yapmak.
b) Biiro diizenin islerliligine yardimci olmak.
¢) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
¢) Gorevli oldugu miidiirliikte is b&liimii esaslarina gore istleri tarafindan verilen isleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak
d) Yazigmalan belli araliklarla izleyerek islerin zamaminda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak.
¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacag: talimata gore
islemleri yerine getirmek.
f) Kullandig1 demirbas esyanin 1yi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.
) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.
8) llgili yazismalan yapmak ve arsivlemek.
h) Seflikler ve Birimlere ait demirbaglar1 korumak.
(9) Fotografcinin Gérev ve Sorumluluklar:
Fotografci Basin Yayin ve Hakla Mliskiler Mudirligiine bagh olarak gorev yapar, asagidaki
gorevleri yerine getirir;
a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.
b) Belediyenin etkinliklerinin ve programlarinin fotograf ¢cekimini gergeklestirir.
¢) Mudiir tarafindan verilen gdrevleri miidiir adina yurltir.
¢) Bu yonetfrielikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine

getirir.
d) Miidiirlikge\verilen ve mevzuatin ongordiigi Weﬁ yapar.




e) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
agiklamada bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

f) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptigi is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

g) Miudirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullamlmasindan, kendisine teblig edilen gérevlerin yasal, ydnetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakh bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

g) Edremit belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

h) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmaktan sorumludur

(10) Muhabirin Gorev ve Sorumluluklar
Muhabir Basin Yayin ve Hakla Iligkiler Miidiirliigiine bagli olarak gérev yapar. Muhabir asagidaki
gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin etkinlik ve programlarim takip eder haberlestirir.

¢) Miudiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

¢) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlilk goérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.

d) Mudiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

e) Biriminde yiiriitiilmekte olan i ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylagilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve
agiklamada bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,

f) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghig: ve glivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptigi is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

g) Midirliiglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullamlmasindan, kendisine teblig edilen gérevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

g) Edremit belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

h) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligii ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

(11) Kameramanin Gorev ve Sorumluluklar:
Kameraman Basin Yayin ve Hakla Iligkiler Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapar. Kameraman
asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri titizlikle en kisa siirede yapar.

b) Belediyenin etkinliklerinin ve programlarinin video ¢ekimini gergeklestirir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

¢) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.

d) Mudiirliikge verilen ve mevzuatin Sngordiigii diger gérevleri yapar.
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€) Biriminde yiirtitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum
disinda paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarna ait bilgi verilmesi ve
aciklamada bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,

f) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig: ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde
edindigi bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan
sorumludur.

g) Mudirligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamamnda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

g) Edremit belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

h) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile
irtibat kurup yetki ve zimmet devri yapmaktan sorumludur.

(12) Editoriin Gorev ve Sorumluluklar:
Edit6r Basin Yaymn ve Hakla iliskiler Miidiirliigiine baglt olarak gdrev yapar. Editor asagidaki
gorevleri yerine getirir;
a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri titizlikle en kisa siirede yapar.
b) Belediyenin fiziki yayinlarinin, dijital yaymnlarnimn igerik diizenlemesini, planlamasim ve
revizyonunu gerceklestirir.
¢) Mudiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.
¢) Bu yOnetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.
d) Mudiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gérevleri yapar.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 11 - (1) Calisan personelin sorumluluklar sunlardir;

a) Tum personel gorevlerini din, dil, irk, mezhep, cinsiyet, simf, unvan farki gézetmeksizin
esitlik ilkesine bagl olarak yapar.

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

¢) Amirleri tarafindan verilen gorevler titizlikle ve siiratle yapilir. Calismalarindan Birim

Sorumlularina, Sefe ve Miidiire karsi sorumludurlar.
¢) Midiirliikte calisanlar1 arasinda isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

UCUNCU BOLUM
Evraklarla Iigili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE-12 (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle imza kargihig: dagitilir. Gelen giden evraklar ilgili kayt
defterlerine sayilarina gére islenir, dig miidiirliik evraklan yine zimmetle ilgili miidiirliige teslim
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE-13 (1) Midiirliiklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gére tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

a) Gelen evrak dd@s as1
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b) Giden evrak dosyasi

¢) Gorevlendirme Dosyasi

d) Avans Dosyasi

€) Demirbag dosyas:

f) Dogrudan Temin Dosyasi

g) Resmi kurumlarla ilgili dosyalar

h) Islemi biten evraklar arsive kaldirilrr.

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

DORDUNCU BOLUM
Géorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari
Gorev ve Hizmetlerin icras
MADDE 14- (1) Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Midiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir.
a) Gorevin Kabulii: Midiirlige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlaria islenir
daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.
b) Gérevin Planlamasi: Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirligiindeki ¢alismalar, Miidiir
ile miidiirlikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
c) Gorevin Icrasi: Basin Yaymn ve Halkla Nigkiler Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 15 - (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligii bu ydnetmelikteki ilkeler
gergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hilkkiimlerine uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayil Bityiiksehir Belediyesi Kanunu,
¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,
e) 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu, 6111 sayili kanun,
f) 4857 sayih Is Kanunu, 1475 say111 Is Kanunu,
g) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,
g) 6331 sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu,
h) 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,
1) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
J) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
k) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,
1) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast Kanunu,
m) 193 sayih Gelir Vergisi Kanunu,
n) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,
0) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole [liskin Usul ve Esaslar hakkinda Y 6netmelik,
0) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y 6netmeligi,
p) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y$netmelik,
1) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik,
s) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
s) Ilgili bakanllkiarm teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.
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BESINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin Cezalan

Denetim
MADDE-16 (1) Basin Yaym ve Halkla Niskiler Miidiirii tiim personeli her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.
(2) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii 1. Sicil amirj olarak personelin yillik sicil notlarin
verir.
(3) Basin Yaym ve Halkla lNliskiler Midiirii 1. Disiplin amiri olarak disiplin mevzuat:
dogrultusunda iglemleri yiiriitiiliir.
(4)Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Midiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vs, iglemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

Disiplin Cezalar

MADDE-17 (1) Basin Yaymn ve Halkla liskiler Miidiirliigii ¢caligan memur personel ile ilgili
Disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve vyiirtirliikteki il gili diger mevzuata
uygun olarak yiiritiir,

(2) Miidiir 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

Yiiriirliik
MADDE 18 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Edremit Belediye Meclisinin kabulii ve Edremit
Belediyesinin internet sitesinde ilani ile yurtrliige girer.
(2) Bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yurtrliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme
MADDE 19 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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