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NARLIDERE BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILiSKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Bagkanligi Basin Yayin ve

Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Kurulus, Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin gérev
alanina giren is ve islemleri, personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m Maddeleri
ile Cumhurbaskanlig tarafindan Resmi Gazete ’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden hazirlanmastir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

a) Belediye :Narlidere Belediyesini,

b) Meclis :Narlidere Belediye Meclisini

¢) Enciimen :Narlidere Belediye Enclimenini

¢) Baskanlik :Narlidere Belediye Baskanligini

d) Baskan :Narlidere Belediye Baskani’ni,

e) Bagkan Yardimcisi :Narlidere Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Midiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan Yardimcisini,

f) Midiirliik :Narlidere Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiini,

g) Miidiir :Narlidere Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiiriind,

g) Personel ‘Narlidere Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla iliskiler
Midiirligiinde gorevli sef, memur, teknik personel, is¢i ve diger personeli,

Ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5- (1) Narlidere Belediye Baskanligi Basin Yaym ve Halkla iliskiler
Midiirliigii tim ¢alismalarinda:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
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¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

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
Teskilat, Baghlk ve Personel Yapisi
Teskilat ve Baghhk
MADDE 6- (1) Narlidere Belediyesi Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; 5393

sayil1 Belediye Kanununun 48. Maddesi geregi Narlidere Belediye Meclisinin 01.03.2021
tarihli ve 2021-14 sayili karari ile kurulmustur

(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; Miidiir ve Basin Yaym ve Halkla
[liskiler Servisinden olusur.

(2) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Belediye Baskani teskilat yapisini re’sen
degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi .
MADDE 7- (1) Narlidere Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliiglintin

personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 agmamak iizere miidiir, sef, memur,
teknik personel, is¢i ve diger personelinden olugmaktadir.

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi igin insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli personel
gorevlendirilmesi yapilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Belediyenin Basim Yaymn ve Halkla iliskiler ile ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu
faaliyetlerin Bagkanlik¢a belirlenecek usul ve esaslara gore yiiriitiilmesini organize etmek ve
yiirlitmek.

b) Belediyenin ve Belediye Baskani’nin tiim medya kuruluslari ile (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak.

c) Belediye Bagkaninin belediye ile ilgili faaliyetlerinin takibini saglamak, yapilan
fotograf kamera ¢ekimlerinin arsivlenmesini saglamak.

¢) Belediyenin yapmis oldugu sosyal ve Kkiiltiirel etkinlikler ile diger faaliyet ve
hizmetlerini kamuoyunu duyurmak maksadiyla, basin kuruluslarini, basin biiltenleri ve basin
bildirileri ile bilgilendirmek.
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d) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili dijital medya igerikleri hazirlamak.

e) Belediye ve Bagkanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini yapmak.

f) Belediye Faaliyetlerinin yer aldigi faaliyet biilteninin belirli periyotlarla
hazirlamak, bastirmak ve dagitimini saglamak.

g) Basin biiltenlerinin arsivlenmesini (dijital/fiziki) yapmak.

g) Toplumsal duyarlilig: arttirmak vatandasi dogru bilgilendirmek ve biliglendirmek
amaciyla gesitli konularda afis, el kitap¢igi brosiir rehber gibi ¢alismalar yaparak hizmet alan
tiim kesimlere duyurmak ve ulastirmasini saglamak.

h) Disaridan gelen yerel ve ulusal medya kuruluglarina belediye hizmetlerini tanitici
faaliyetlerde gerekli izinleri saglamak ve yardime1 olmak, rehberlik hizmeti vermek.

1) Belediyemiz tarafindan diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera cekimleri
yapmak veya yaptirmak. Elde edilen materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin
kullanimina sunmak.

1) Y1l igerisindeki kamera ¢ekimlerinden derlenen goriintiilerle belediyenin tanitim
CD’lerini yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen goriintiilerle ilgili prodiiksiyon
calismalarini yiirlitmek.

j) Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayinlanmasini
saglamak.

k) Belediye Bagkaninin kurum i¢i veya kurum dis1 gonderecegi taziye, kutlama, 6nem
arz eden giinlerle ilgili mesajlarmni hazirlamak bunlarla ilgili dokiimanlar1 temin etmek, ilgili
olduklar1 yerlere zamaninda ulagmasi i¢in gerekli iglemleri yapmak,

1) Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve
diisiincelerini tespit etmek amaciyla, kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak veya
yaptirmak.

m) Miidiirliigiin faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortam, arag-gere¢ ve teknolojiyi
belirlemek ve temini igin gerekli islemleri yapmak.

n) Baskanlik Makam tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata
uygun olarak belediyenin basin yaym ve halkla iligskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini,
degisen kosullara uygun bir sekilde, segenekli olarak belirleyip baskanlik onayina sunmak,
onaylanmis se¢enekleri, ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.

0) Medyada c¢ikan haberleri takip etmek, arsivlemek ve raporlamak.

0) Belediyeye yonelik asilsiz haberleri tespit edip gerekli diizeltmeleri yapmak.

p) Belediye birimlerinin gergeklestirdigi faaliyet ve hizmetler ¢ercevesinde; agilis,
temel atma, torenler, kutlamalar, anma giinleri ve halk etkinlikleri vb. organizasyonlar
diizenleyerek geregini yerine getirmek, kamuoyunun hizmetlerden haberdar olmasini,
faaliyetlere katilimini saglamak.

r) Belediyenin diger kamu kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa
gergeklestirecegi projelerin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmasi i¢in basin toplantilari,
lansmanlar ve tanitim etkinliklerini organize etmek.

s) Bilgi Edinme Yasasi kapsaminda Belediyeye gelen talep ve sikayetleri mevzuatlar
cercevesinde degerlendirmek, goriis ve teklifleri inceleyerek ilgili birimlere iletmek, cevaplari
yasal siire i¢cinde ilgili kisi ve kuruluslara gondermek,

s) Ilcemiz halkiyla etkili, ¢6ziim odakl iletisim kurmak.

t) Belediyenin sosyal medya hesaplarin1 yonetmek.
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u) Meclis toplantilarinin takibini saglamak.
i) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiirliigiin Y etkisi

MADDE 9- (1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu Y®6netmelikte sayilan
gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii,

a) Midirliiglin yurittiigii tiim faaliyetlerde; bilgilerin dogru, zamaninda ve eksiksiz
bir bicimde kamuoyuna sunulmasini saglamak.

b) Belediyenin kurumsal kimligini ve itibarin1 gozeterek, belediye imajimin
korunmasina ve kamuoyunda giiven duygusunun pekistirilmesine katki sunmak,

¢) Kurumsal iletisim siireclerinde seffaflik ve hesap verebilirlik ilkesine uygun
hareket etmek,

¢) Tum faaliyetlerde ilgili kanun, yonetmelik, genelge ve diger mevzuat hiikiimleri ile
etik ilkelere riayet etmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11- (1) Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin gérevleri asagida
belirtilmistir.

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

b) Is bu Yonetmeligin 9. Maddesinde gegen ‘Miidiirliigiin Gérevleri’ kisminda
tanimlanmis tiim isleri koordine ederek, etkili ve verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak.

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

¢) Midiirliik personeli arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
caligmalar1 izlemek ve denetlemek.

d) Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

e) Midiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biitgesini
hazirlamak.

f) Performans hedefleri, Is kapasitesi ve faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢aligsma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

g) Performans hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

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

h) Baskan, Bagkan Yardimcilari tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii gérevlerin yerine getirilmesinde Belediye
Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina karst sorumludur.
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Miidiiriin Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklarina
iligkin hiikiimler asagida belirtilmistir.

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye, yetkilidir.

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye yetkilidir.

¢) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarii ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye yetkilidir.

¢) Ortak ¢alisma gerektiren konularda; ¢calismanin koordinasyonu durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara karsi sorumludurlar.

d) Midiirliigim gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamina, i¢ ve dis
denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

e) Miidirliigiin calisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmaktan
sorumludur.

f) Midirliiglin yillik biitce teklifini hazirlayarak Baskanlik Makami’na sunmak ve
Odeneklerin amacina ve performans programina uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli
harcanmasini saglamaktan sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Servisinin Gorevleri

MADDE 13- (1) Basin Yayn ve Halkla Iligkiler Servisinde gorev yapan teknik ve idari
personel asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Basili ve dijital medyada belediyeyi dogrudan veya dolayli olarak ilgilendiren
haber, yorum ve yazilar1 giinliik olarak takip ederek, iceriklerine gore tasnif ederek 6zetleyip
miudiirliige sunmak,

b) Miidirligii diizenli olarak bilgilendirmek ve gerekli goriilen durumlarda s6z
konusu haberler hakkinda kurumsal degerlendirme ve aksiyon onerileri gelistirmek.

c) Belediyeye ait her tiirlii agilis, etkinlik, toren ve organizasyonda fotograf ve video
cekimi yapmak,

d) Gorsel kayitlar1 arsiv standartlarina uygun sekilde diizenlemek ve miidiirliik
arsivine aktarmak,

e) Kurumsal yayin ve dijital i¢erik iiretimlerinde gerekli gérsel materyalleri saglamak.

f) Belediyeye ait afig, brosiir, katalog, davetiye, sosyal medya gorseli ve benzeri
tanitim materyallerini kurumsal kimlige uygun sekilde tasarlamak,

g) Basili ve dijital yayinlarda kullanilacak grafik icerikleri olusturmak,

h) Miidiirliik faaliyetlerinde gorsel kalite standardini saglamak.

1) Belediyenin sosyal medya hesaplarin1 yonetmek ve icerik paylagimini yapmak.

j) Paylagimlarin kamuoyunu dogru bilgilendirecek sekilde zamaninda ve diizenli
yapilmasini saglamak,

k) Sosyal medya etkilesimlerini izleyerek kamuoyunun beklenti ve tepkilerini
midiirliige raporlamak.
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1) Medya arsivinin sistemli bi¢imde tutulmasini ve gerektiginde erisilebilir olmasini
saglamak.
m) Vatandaslardan gelen dilek, sikayet, O6neri ve talepleri miidiiriin talimatiyla ilgili

birimlere yonlendirmek ve sonuglarini takip etmek.

n) Vatandas iligkilerinde kurumsal nezaket, agiklik ve ¢dzliim odakli yaklagimi
benimsemek,

0) Miidiirliige ait yazigsmalan yiiriitmek, gelen ve giden evrak kayit islemlerini
gerceklestirmek,

p) Miidirliikk dosyalama ve arsiv sistemini mevzuata uygun sekilde siirdiirmek,

q) Midiirliik i¢i iletisim ve koordinasyonu desteklemek, randevu, toplanti ve
goriismeleri organize etmek,

r) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmekle ylikiimlidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 14- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler
cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 Sayil1 Biiyiliksehir Kanunu,

¢) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

¢) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu,

d) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e) 6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu,

f) 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

g) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

g) 5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi Hakkinda
Kanunu,

h) 5187 Sayil1 Basin Kanunu,

1) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

j)  Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

k) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat, Ortak Hiikiimler

Hizmetlerin Koordinasyonu
MADDE 15- (1) Miidiirliikkler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve

Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiirtin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Sayfa 6 /7



(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak ytirtirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere
Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliigiinden veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligindan goriis aliabilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 16- (1) Midiirtin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapist ve Midiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.
(2) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Ydriirlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iligkili olarak degisen
sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiirttiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 17- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile Narlidere Belediye Meclisi’nin
04.01.2021 tarih ve 2021-08 say1li karar1 ile kabul edilen “Narlidere Belediyesi Gorev, Yetki
ve Sorumluklar ile Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisince kabulii
tarthinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL DEVIREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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