T.C.
DUZCE BELEDIYE BASKANLIGI

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER
) MUDURLUGU o
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



BIiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Kurulus, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1- Amag
Bu Yonetmelik, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii niin hizmet tiirii ve isleyisi ilgili esaslar,
kurulus gayesi ve personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Madde 2- Kapsam
Bu Yonetmelik, Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslar1 kapsar.

Madde 3- Kurulus ve Dayanak

5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5510
sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu, 3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel
Kanunu, 1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu,6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve
Belediye ve bagli kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yo6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4- Tamimlar
Bu yonetmelikte agagida belirtilen maddeler ile agiklananlari temsil edecektir.

a) Belediye : Diizce Belediyesini
b) Bagskanlik : Diizce Belediye Bagkanligini
¢) Bagkan : Diizce Belediye Baskanini
¢) Miidiirlik : Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii
d) Midiir : Basin Yayn ve Halkla Iligkiler Miidiiriinii
e) Birim : Basin Yayn ve Halkla iliskiler Birimlerini
f) Calisanlar : Midiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim memur, isci, sozlesmeli
personel ve diger personeli
g) Yonetmelik : Basm Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligini
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin Idari Yapisi ve Baghhk

Madde 5- Miidiirliigiin idari Yapisi
a) Midir

b) Basin Yaym Birimi

¢) Halkla Iliskiler Birimi

¢) Idarilsler

Madde 6- Teskilat ‘
Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 7- Miidiirliigiin Gorevleri

a) Miidiirliikler arasinda Basm Yaym ve Halkla iliskilere iliskin koordinasyonu saglayarak, yerli-
yabanci resmi ve 6zel kuruluslar, gergek ve tiizel kisilerle ¢caligsmalar yapmak.

b) Belediye faaliyetleri ile ilgili ekonomik, sosyal ve kiiltiirel konularda haber niteligi tagiyan her



tiirlii yazili bilgiyi ‘Basin Biilteni’ olarak hazirlamak ve yaymlamak.

¢) Kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla, gerektiginde basin ag¢iklamasi hazirlamak veya
hazirlananlar1 yayinlamak.

¢) Basim kuruluslar1 ve mensuplar1 arasindaki iligskiyi koordine etmek, rutin ziyaretlerde bulunmak.
d) Kamuoyunu aydinlatmaya, Hemsehirlik bilinci yaratmaya yonelik duyuru ve faaliyetleri basin
organlarma ulastirmak.

e) Basim organlarma saglikl bilgi aktarimi igin fotograf ve goriintii servisi yapmak.

f) Midiirliiklerin ve birimlerin yaptig1 caligmalar1 basin araciligi ile kamuoyuna yansitmak, basin
kuruluslar1 ve diger kurum, kurulus ya da kisilerin, Diizce Belediyesi ile ilgili istedigi bilgileri
aktarmak.

g) Basm toplantilarini organize etmek.

g) Belediye ¢alisma ve faaliyetlerinin fotograf, CD, kitap¢ik ve brosiirlerini arsivlemek.

h) Basin biiltenlerinin ve duyurularin, belediyenin web sayfasi ve sosyal medya hesaplarindan
yaymlamak.

1) Yazili ve gorsel basinda Diizce Belediyesi ile ilgili ¢ikan haberleri arsivlemek.

i) Belediye ile halkin etkili iletisimini saglamak adina sivil toplum kuruluslari, sektorel gruplar,
ozel ilgi gruplar1 ve hemserilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilari, halk giinleri, panel, soylesi, acik
oturum gibi 6zel diizenlemeler yapmak.

j) Her kesimden insanlarin sanata ve kiiltiirel faaliyetlere katilimini 6zendiren bir alt yapi
olusturarak etkinliklerin siirekliligini, ¢esitliligini saglamak.

k) Onemli giin ve haftalarda ilgili Miidiirliik ve/veya kuruluslarla gesitli etkinlikleri koordineli bir
sekilde organize etmek.

) Hizmet tanimlarini yayginlastirmak, imaj ve itibar algismi arttirmak amaciyla halkla iligkiler
kampanyas: yiiriitmek ve takibini yapmak.

m) Belediyemizin Kkiiltiirel ve sosyal ¢aligmalarnin kamuoyuna duyurulmasma yonelik
hazirlanacak; afis, brosiir, kitap¢ik, kitap, pankart, CD vb. dokiimanlarin grafik tasarimi ve basimini
gerceklestirmek.

n) Belediyenin kullanmasi gereken sosyal medya araglarmi tespit ederek sayfalarin yonetilmesini
organize etmek.

o) Belediyenin sunmus oldugu hizmetler hakkinda sosyal medya kanallarindan halki
bilgilendirmek.

0) Kurumsal metinleri, kurum kimligi ve kurumsal kiiltiire uygun olarak sosyal medya diline
cevirerek kurumsal hesaplarda paylagmak.

p) Sosyal medya hesaplarma vatandaslardan gelen dilek ve sikayetlerin ilgili miidiirliige ileterek
sonuclandirilmasini saglamak.

r) Internet medyasi ve sosyal medya iletisim araglarmi kullanarak kurum imajin1 dogru ve giiclii bir
sekilde konumlandirmak.

s) Belediye Baskaninn halkla bulusmasmi saglayacak olan etkinlik randevularmi Ozel Kalem
Miidiirligii ile isbirligi cer¢evesinde ayarlamak.

s) Onemli giin ve haftalarda kurum ici ilgili birim ve/veya kurum dis1 kuruluslarla cesitli etkinlikleri
koordineli bir sekilde sosyal medyada organize etmek.

t) Gorsel tasarim ¢aligmalarini yapmak, i¢erik kontrolii ve uygunlugunu denetlemek.

u) Sosyal medya hesaplarini aktif ve verimli kullanmak ve kamuoyu yansimasini 6lgmek.

ii) Midiirliik i¢in dosyalama sistemi kurmak ve ¢alistirmak.

v) Miidiirliik ile ilgili istatistiki defter ve kayitlar tutmak.

y) Miidirliik biinyesinde gorev alan ¢alisanlarin puantajlariin takibini yaparak ilgili miidiirliiklere
bildirilmesini saglamak.

z) Miidirlik biitgesini, yatirimlar1 belirleyerek onaya sunmak.

aa) Stratejik planin anlagilmasini, uygulanmasini, devam ettirilmesini saglamak.

bb) Calisanlarin gerekli egitim ihtiyacinin belirleyerek insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine
iletmek. Diizenlenen egitimlerle ilgili personelin katilimini saglamak.

cc) Stratejik Plan ve Performans Programi kapsaminda siire¢/calisan performanslarinin artirilmasi
icin gerekli caligmalarin yapilmasimi saglamak.

¢¢) Kalite, misyon, vizyon degerleri ile sahip oldugu kalite yonetim belgesi, stratejik plan ve
performans programia uygun sekilde yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.



Madde 8- Miidiirliigiin Y etkisi
Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu Y&netmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Madde 9- Miidiirliigiin Sorumlulugu
Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen islerin takibini yaparak ilgili
Miidiirliiklere bildirilmesini saglamak.

Madde 10- Miidiiriin Sorumlulugu

a) Basm Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

b) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisi olmak.

¢) ‘Midiirligiin Gorevleri’ kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine ederek, etkili ve verimli bir
sekilde sonuclanmasini saglamak.

¢) Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiri olmak.

d) Basin Yaym ve Halkla iliskiler ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

e) Miidiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini hazirlamak.

f) Performans hedefleri, Is kapasitesi ve faaliyet alanlarm dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik caligma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

g) Performans hedefleri ve Biitgesine gore bir yi1l boyunca kullandigi kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

g) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili hizmet standartlar1 belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
vermek i¢in tedbirler almak, siire¢ iyilestirmesi yapmak.

h) Miidiirliigiinde Kamu i¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y6netim Sisteminin kurulmasindan birinci
derece sorumludur. Bu konuda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.

1) Midirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarmin kurumsal bir formatta
Standart Dosya Planma gore arsivlenmesini saglamak. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile
koordineli ¢alismak.

i) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

Madde 11- Basin Yayin Birimi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Miidiirliikler arasinda basim yayin ve halkla iligkilere iliskin koordinasyonu saglamak.

b) Belediye faaliyetleri ile ilgili ekonomik, sosyal ve kiiltiirel konularda haber niteligi tasiyan her
tiirlii yazili bilginin ‘Basim Biilteni’ olarak hazirlanmasii saglamak.

¢) Kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla, gerektiginde basin ac¢iklamasi hazirlanmasini saglamak
¢) Kamuoyunu aydinlatmaya, Diizcelilik bilinci yaratmaya yonelik duyuru ve faaliyetlerinin basin
organlarima ulastirilmasini saglamak.

d) Basin organlarma saglikli bilgi aktarimi i¢in fotograf ve goriintii servisi yapilmasini saglamak.

e) Miidiirliiklerin ve birimlerin yaptig1 calismalarin basin araciligi ile kamuoyuna yansitilmasini
saglamak.

f) Belediye ¢alisma ve faaliyetlerinin fotograf-CD-kitapg¢ik-brosiir arsivlenmesini ve muhafazasini
saglamak.

g) Basin biiltenlerinin ve duyurularm, Belediyenin web sayfasi ve sosyal medya hesaplarindan
yayinlamasini saglamak.

g) Yazili ve gorsel basinda Diizce Belediyesi ile ilgili ¢ikan haberlerin arsivlenmesini saglamak.

h) Calismalarda kullanilan otomasyon programi ve internetteki yazilimlarin etkin ve verimli bir
bi¢imde kullanilmasini ve gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak.

1) Sorumlu oldugu is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesini, yaptirilmasini, takibi ve
sonuglandirilmasmi ve sonuglarindan yazili ve sozlii bilgi verilmesi hususlarinda Basin Yaym ve
Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumlu olup, verilen diger gérevli yapmak.



Madde 12- Halkla iliskiler Birimi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Sivil toplum kuruluslari, sektdrel gruplar, 6zel ilgi gruplart ile etkili iletisim saglamak.

b) Hemserilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilar1, halk giinleri, panel, sdylesi, agik oturum gibi 6zel
diizenlemeler yaparak Belediye ile halkin etkili iletisimi saglamak.

¢) Ilin sanayi, ticari, kiiltiirel ve sosyal alandaki etkisini iist seviyeye ¢ikarmak amaciyla cesitli
fuarlarda yer almasi i¢in arastirma yapilmasini saglamak.

¢) Onemli giin ve haftalarda ilgili Miidiirliik ve/veya kuruluslarda cesitli etkinlikleri koordineli bir
sekilde organize etmek.

d) Hizmet tanitimlarmmi yayginlastirmak, imaj ve itibar algisini arttirmak amaciyla ¢aligmalar
yapmak veya yapilmasini saglamak.

e) Belediyemizin kiiltiirel ve sosyal ¢aligmalarinin kamuoyuna duyurulmasina yonelik hazirlanacak;
afig, brosiir, kitapcik, kitap, pankart, CD vb. dokiimanlarin grafik tasariminin yapilmasmni veya
yaptirilmasini saglamak.

f) Belediyenin 6nemli faaliyetlerinin, SMS araciligiyla duyurulmasimi saglamak.

g) Onemli giin ve etkinliklerle ilgili baskan adina davetiyelerin Kurumsal Kimlik ¢alismasina uygun
olarak hazirlanmasini saglamak.

g) Belediyenin kullanmasi gereken sosyal medya hesaplarmni yonetmek.

h) Belediyenin sunmus oldugu hizmetler hakkinda sosyal medya kanallarindan halkin
bilgilendirilmesini saglamak.

1) Kurumsal metinleri, kurum kimligi ve kurumsal kiiltiire uygun olarak sosyal medya diline
cevirerek kurumsal hesaplarda paylagmak.

i) Sosyal medya hesaplarina vatandaslardan gelen dilek ve sikayetlerin ¢oziimlerine dair
vatandaslarin bilgilendirilmesini saglamak.

j) Internet medyasi ve sosyal medya iletisim araglarini kullanarak kurum imajmi dogru ve giiglii bir
sekilde konumlandirmak.

k) Belediye Bagkanmin halkla bulusmasini saglayacak olan etkinlik randevular1 i¢in Ozel Kalem
Miidiirliigii ile koordineli calismak, ¢alisilmasini saglamak.

) Onemli giin ve haftalarda kurum ici ilgili birim ve/veya kurum dis1 kuruluslarla cesitli
etkinlikleri koordineli bir sekilde organize etmek.

m) Gorsel tasarim ¢aligmalarinin igerik kontroliinii ve uygunlugunu denetlemek.

n) Sosyal medya hesaplari aktif ve verimli kullanmak.

0) Belediyenin sunmus oldugu hizmetler hakkinda sosyal medyalarm planlanmasini ve kontroliinii
saglamak.

Madde 13- idari Isler Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Birimlerin hazirlamis oldugu evrak ve dosyalar1 imzaya sunmak.

b) Onaylandiktan sonra ilgilisine ulastirilmasini saglamak.

¢) Midiirliigiin vatandaslar ve diger i¢ ve dis birimlerle iletisimini saglamak.

¢) Bilgi ve belgelerin dokiiman olarak ve sayisal ortamda argivlenmesini ve muhafazasini saglamak.
d) Birim i¢i toplantilar1 planlamak ve takip etmek.

e) Standart dosya planina gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak.

f) Ustlerinden aldig1 emir ve gdrevleri yasalara uygun olarak yerine getirmek.

g) Midirligiin kalite yonetim belgesi, stratejik plan gerceklesmelerini, performans programi
gergceklesmelerini, yatirim takip sistemi gibi yonetim modiillerini takip etmek.

g) Miidiirligin faaliyet raporunu hazirlamak.

h) Calismalarini is saghg1 ve gilivenligi ilkelerine gore yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Ifasi Ile Koordinasyon

Madde 14- Gorevin Alinmasi
Idari Isler birimi ¢alisanlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve
tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.



Madde 15- Gorevin Planlanmasi
Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirttiiliir.

Madde 16- Koordinasyon

a) Miidirliikler arasi yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Midiirligiin, belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaniin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCIi BOLUM
Denetim ve Performans Ol¢cme

Madde 17- Denetim
Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirii, Miidiirliigiin tiim c¢alisanlarini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

Madde 18- Performans Ol¢me
Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii, Miidiirligiin memur ve sdzlesmeli personelin
performanslarin1 Performans Yonetmeligine uygun sekilde dlger.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 19- Tereddiitlerin giderilmesi
Bu Yonetmelikteki hiikiimlerin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak tereddiitlerin giderilmesinden Baskan
yetkilidir.

Madde 20- Hiikiim bulunmayan haller
Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde 21- Yiiriirliik

Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilip Belediyenin internet sayfasinda yayimlanmasiyla
yiirlirliige girer.

Madde 22- Yiiriitme

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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