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NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

HALKLA ILISKIiLER MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu yénetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlig: Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, Halkla Iliskiler Midiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 01.07.2014 tarih ve 49 sayili karari ile; kurulmus olan
Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,
Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’ni
Bagkan Yardimcis1  : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Narlidere Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii,
Miidiir : Narlidere Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiiriinii
IKINCI BOLUM

Teskilat, Baghlik ve Denetim

MADDE 5) Teskilat Yapist

Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir;
a) Miidiir

b) Memurlar

¢) Isciler

MADDE 6) Baghlik

Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ¢alismalarin1 Belediye Baskanina vey gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagh olarak yiiriitiir.

207



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

MADDE 7) Denetim

etmek.

Midiirliik calismalar1 ve sonuglar1 Belediye Baskani veya yetkilendirdigi Baskan yardimcisi
tarafindan denetlenir.

Midiirliik, Baskanin talimat1 iizerine ¢alismalari ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla ylikiimlidiir.

Basmn Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirii birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8) Miidiirliigiin Gorevleri
Yazili ve gorsel basinda Narlidere Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliikk haber ve yorumlari takip
Kupiirlerle basindan o6zetler tasnif edip, Baskanlik Makamini bilgilendirmek ve haberleri

degerlendirmek. Cevaplanmas1 gereken haberlerle ilgili olarak Baskanlik Makaminin onay: ile gerekli
aciklamalar1 yapmak.

o gk w

9.

10.

11.

12.
13.

Belediyenin ve Belediye Baskaninin tiim medya kuruluslari ile (gazeteler, dergiler, televizyonlar,
radyolar gibi) iletisimini saglamak.

Belediyenin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile diger faaliyet ve hizmetlerini
kamuoyunu duyurmak maksadiyla, basin kuruluslarini, basin biiltenleri ve basin bildirileri ile
bilgilendirmek.

Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili kitap-brosiir gibi yayinlar hazirlamak

Belediye ve baskanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini yapmak,

Basin biiltenlerinin arsivlenmesini yapmak,

Kamu Kurum ve Kuruluslari, dernekler, vakiflar, federasyonlar, kuliipler, sivil toplum kuruluslari,
Universiteler ve egitim - Ogretim kurumlari ile isbirligi yaparak; sohbetler, seminerler,
konferanslar, kongreler, paneller, sempozyumlar, agik oturumlar, multi vizyon ve dia gosterileri,
cesitli konser ve gosteriler, fotograf¢ilik kurslart ve gosterileri,  sosyal sorumluluk projeleri,
basin toplantisi, ¢esitli kampanya ve torenler diizenler. Bu faaliyetlerle  ilgili ~ duyuru, ilan
yapabilir. Kitap, dergi ve brosiir bastirabilir, CD veya kisa film hazirlatabilir, gerektiginde
hediyeler verebilir.

Belediye Faaliyetlerinin yer aldig: faaliyet biilteninin 2 aylik periyotlarla hazirlamak, bastirmak ve
dagitimin saglamak.

Toplumsal duyarlilig1 arttirmak vatandast dogru bilgilendirmek ve biliclendirmek amaciyla cgesitli
konularda afis, el kitap¢igi brosiir rehber gibi calismalar yaparak hizmet alan tim kesimlere
duyurmak ve ulastirmasini saglamak.

Yillik Faaliyet biilteni hazirlatmak, bastirmak ve dagitimin1 yapmak.

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera g¢ekimleri yapmak veya yaptirmak. Elde edilen
materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullanimina sunmak.

Y1l igerisindeki kamera c¢ekimlerinden derlenen gorintilerle belediyenin tanmitim CD’ lerini
yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen goriintiilerle ilgili prodiiksiyon ¢alismalarin yiiriitmek.
Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayinlanmasini saglamak.

Belediye Baskani adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

yazmak ve Baskanin onayini aldiktan sonra zamaninda ilgililerine gonderilmesini saglamak.
Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diislincelerini

tespit etmek amaciyla, kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak veya yaptirmak.

Midiirligiin faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortam, arag-gere¢ ve teknolojiyi belirlemek ve
temini i¢in gerekli islemleri yapmak.

Miidiirliikk adina gelen biitiin evraklari teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek

stirede gelen evrak kayit defterine kayitlarin1 gergeklestirmek.

Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale islerini yapmak ve

gelen belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurarak dosyalama islemini yapmak.
Oncelik sirasina gore kurum igi, kurumlar arasi ve diger yazismalarii yapmak ve takip etmek.
Karar ve yazilarin 6rneklerini ¢ikararak mevzuata uygun arsivlemek.

Baskanlik Makami tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
belediyenin basin yayin ve halkla iliskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara
uygun bir sekilde, segcenekli olarak belirleyip baskanlik onayina sunmak, onaylanmis segenekleri,
ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.

Belirli giin ve haftalarda gerekli duyarlilig1 sergileyecek girisimleri organize etmek,

topluma mal olmus sahsiyetler ve olaylarla ilgili etkinlikler diizenlemek.

Belediye birimlerinin gergeklestirdigi faaliyet ve hizmetler ¢ercevesinde; agilis, temel

atma, toren ve vb. organizasyonlar diizenleyerek geregini yerine getirmek, kamuoyunun
hizmetlerden haberdar olmasini, faaliyetlere katilimini saglamak.

Belediyenin diger kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa

gerceklestirecegi projelerin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmasi i¢in basin toplantilar1 organize
etmek.

Belediyenin E-Devlet projelerine entegrasyonunu saglamak i¢in gerekli alt yap1

calismalarini yapmak.

MADDE 9) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Bu yonetmeligin 8’nc1 maddesinde yazili miidiirliige ait gérevlerin zamaninda, etkin ve diizenli

olarak yriitiilmesini saglamak,

etmek.

Miidiirliik personeli arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, ¢calismalari
izlemek ve denetlemek.

Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek.
Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midiirligii ile ilgili
hedefleri gergeklestirmek

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri
ve techizatin planlamasini yapmak.

Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirii gérevlerin yerine getirilmesinde Belediye
Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

MADDE 10) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Servisinin Gorevieri
Yazili ve gorsel basinda Narlidere Belediyesi ile ilgili ¢ikan giinliikk haber ve yorumlari takip
Kupiirlerle basindan oOzetler tasnif edip, Baskanlik Makamini bilgilendirmek ve haberleri

degerlendirmek. Cevaplanmasi1 gereken haberlerle ilgili olarak Baskanlik Makaminin onay1 ile gerekli
aciklamalar1 yapmak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
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Belediyenin ve Belediye Baskaninin tiim medya kuruluslar ile (gazeteler, dergiler,

televizyonlar, radyolar gibi) iletisimini saglamak.

Belediyenin yapmis oldugu sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile diger faaliyet ve hizmetlerini
kamuoyunu duyurmak maksadiyla, basin kuruluslarini, basin biiltenleri ve basin bildirileri ile
bilgilendirmek.

Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili kitap-brosiir gibi yayinlar hazirlamak

Belediye ve bagkanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarin1 yapmak

Basin biiltenlerinin arsivlenmesini yapmak

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak veya yaptirmak. Elde edilen
materyalleri arsivlemek ve ihtiya¢ duyan birimlerin kullanimina sunmak.

Y1l igerisindeki kamera cekimlerinden derlenen goriintiilerle belediyenin tanitim CD’lerini
yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen goriintiilerle ilgili prodiiksiyon ¢alismalarini yiiriitmek.
Belediye hizmetleri ve gerekli duyurularin belediye Web Sitesinde yayinlanmasini saglamak.
Belediye Baskan1 adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarinin metinlerini yazmak ve
Baskanin onayin1 aldiktan sonra zamaninda ilgililerine gonderilmesini saglamak.

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

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

Miidiirliik adina gelen biitiin evraklari teslim almak ve gecikmeye mahal vermeyecek siirede gelen
evrak kayit defterine kayitlarini gergeklestirmek.

Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale islerini yapmak ve gelen
belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurarak dosyalama islemini yapmak.

Oncelik sirasina gore kurum igi, kurumlar aras1 ve diger yazismalarii yapmak ve takip etmek.
Karar ve yazilarin 6rneklerini ¢ikararak mevzuata uygun arsivlemek.

Bagskanlik Makami tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
belediyenin basin yayimn ve halkla iliskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara
uygun bir sekilde, segcenekli olarak belirleyip baskanlik onaymna sunmak, onaylanmis segenekleri,
ilgili birimleri koordine ederek uygulamak.

Belirli giin ve haftalarda gerekli duyarlilig: sergileyecek girisimleri organize etmek, topluma mal
olmus sahsiyetler ve olaylarla ilgili etkinlikler diizenlemek.

Belediye birimlerinin gergeklestirdigi faaliyet ve hizmetler ¢ercevesinde; acilis, temel atma, toren
ve vb. organizasyonlar diizenleyerek kamuoyunun hizmetlerden haberdar olmasini, faaliyetlere
katilimini saglamak.

Belediyenin diger kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla ortaklasa gergeklestirecegi sosyal
sorumluluk projelerinin halkimiza ve kamuoyuna duyurulmasi

Belediye hizmetlerinin tanitimi amagli gazete, dergi vb. yayin organlarina ilan verilebilir.

Belediye hizmetlerinin tanitimi1 amagli Film, CD, DVD, Brosiir, Vinil, Afis, Bilboard,

CLP, Megalight vb. baski, aski ve ¢ogaltimini yapmak.

Tlge halkin1 belediyemizin sosyal ve kiiltiirel ¢alismalar1 hakkinda bilgilendirmek, halkin kiiltiir
bilincini artirmak, kamu kurum ve kuruluslan ile il¢e halkinin sosyal ve Kkiiltiirel ¢alismalara
katilmalarin1 saglamak amaciyla;
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o

Belediyenin basin yayin birimiyle koordinasyon halinde temel programlar organize etmek

b. El ilani, brosiir, afis, kitap, dergi, kitapgik, giiniin teknolojik kosullarina uygun olarak, CD,
DVD, USB ve kisa film ¢alismasi1 yaptirmak ve bu ¢alismalarin il¢e halkina, kamu kurum ve
kuruluslarina, egitim ve 6gretim kurumlarina, meslek kuruluslarina, sivil toplum kuruluslarina,
hemsehri derneklerine, yurt disindaki temsilciliklerimize ve baskanlik¢a uygun goriilecek diger
yerlere dagitiminin yapilmasini saglamak. ,

c. Belediye etkinliklerin duyurulmasi i¢in her tiirlii afis, vinil, CLP, Bilboard, megaliht, digibord,
radyo yayini, yerel TV kanallarinda duyurular1 yapmak ,

d. Bu konuda uzmanlarin ve gerektiginde akademisyenlerin katilacagi bilgilendirme toplantilar1 ve
seminerleri diizenlemek.

e. Universitelerle, sivil toplum kuruluslariyla, egitim ve saglik kuruluslariyla birlikte proje ve

caligma gruplari olusturmak, bu gruplarin ihtiya¢ duyduklar her tiirlii lojistik destegi vermek.

22. Memleketimize ve milletimize mal olmus; edebiyatgilar, miitefekkirler, sanatgilar, sinema ve
tiyatrocular, halk ozanlari, spor adamlar1 gibi milli ve manevi sahsiyetlerle ilgili olarak;
a. Anma etkinlikleri diizenlemek,
b. Eserlerini belediyemizin kiiltiir yaymni olarak yasal ¢er¢cevede ¢ogaltmak,
c. Milli ve manevi kiiltiirimiizii yansitan ve yasatan kitap ve dergi bastirmak, CD veya kisa
film hazirlatmak,
23. Belediye sorumlulugunda bulunan tarihsel ve kiiltiirel kaliplarin korunup gelistirilmesi ve
tanitilmasi ile ilgili yayin faaliyetlerini yiiriitmek.

MADDE 11) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Servis Sorumlusu ve Calisanlarin Gorev

Yetki ve Sorumlulugu

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Servis sorumlusu ve servis calisanlar1 yonetmeligin 10’ncu
maddesinde yazili gérevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler. Servis ¢alisanlart goérevlerini
yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars
sorumludurlar.

MADDE 12) Bilgi Islem Servisinin Gérevleri
Belediyenin E-Devlet projelerine entegrasyonunu saglamak igin gerekli alt yapi c¢alismalarini
yapmak.
a. Belediye ici birimler aras1 ve gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisini
ve gerekli baglanti hatlarini tesis ederek, bilgi alisverisini saglamak.
b. Belediye i¢i birimler arasi iletisim ve veri aligverisini saglamak iizere i¢ haberlesme sistemi
olusturmak.

DORDUNCU BOLUM
Koordinasyon ve Isbirligi

MADDE 13) Koordinasyon

Midiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzasi ile yiriitiilir. Miidiirliiglin Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluslar ile yapacagi yazismalar Belediye Baskaninin veya
yetkilendirdigi Baskan Yardimcist imzasi ile yiriitiiliir.
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MADDE 14) Isbirligi

Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

Bu yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi, belge ve zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Yariirliik, Yiriitme

MADDE 15) Yiiriirlitk
Bu yonetmelik hiikiimleri Narlidere Belediye Meclisince kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 16) Yiiriitme
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.
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