BASIN YAYIN VE HALKLA iLiISKiLER MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, iLKELER VE TANIMLAR

AMAC

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Kirsehir Belediyesi’nde faaliyet gosteren Basin
Yayin ve Halkla Iligkiler Midiirligii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarini
diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yonerge, Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin teskili, gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

DAYANAK
Madde 3- Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

ILKELER

Madde 4- Belediye Hizmet ve Faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi
saglamak, kurumun giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalic1 ve yerinde ¢oziim
iretmek.

Belediye’nin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak.

Belediye’nin giiglii ve zayif yonlerini belirlemek, karsi karsiya oldugu firsat ve
tehditleri analiz etmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine ge¢mek.

TANIMLAR
Madde 5- Bu Yonerge *de ad1 gecen;
Belediye : Kirsehir Belediyesini,
Baskanlik : Kirsehir Belediye Baskanligini,
Baskan : Kirsehir Belediye Bagkanini,
Meclis : Kirsehir Belediye Meclisini,
Enciimen : Kirsehir Belediye Enclimenini,

Midiirliik : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii ifade eder.



IKiNCIi BOLUM
MUDURLUGUN KURULUSU VE GOREVLERI

KURULUSU
Madde 6- Miidiirliigiin Gorevlerini daha etkin ve verimli yiiriitebilmesi i¢in asagidaki
birimlerden olusur:

A) Miidiir

B) Basin-Yayn Birimi
C) Ak Masa

D) ilan-Santral Birimi
E) Bilgi-Islem

Madde 7- Birimlerin isimlendirilmesi, ¢alisma sekil ve sartlarmin belirlenmesinde
Bagkan Onay1 aranir.

MUDURLUGUN GOREVLERI
Madde 8- Miidiirligiin Gorevleri asagida sayilmistir:

1. Temel atma ve agilislarin organizasyonu ve her tiirlii protokol ve toéren yapmak
ve yaptirmak.
2. Belediye birimlerinin her tiirli hizmet ve faaliyetlerini sozlii, yazili ve

goriintiilii basin-yayin yoluyla kamuoyuna tanitmak, bunun i¢in basin toplantilar1 diizenlemek,
afis, haber biilteni hazirlayip yayinlamak, duyurular yapmak.

3. Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerine iliskin sozlii, goriintiilii ve yazili
basinda ¢ikan haberlerin takip ve tespitini yapmak, bu haberleri cins ve konularina goére
smiflayarak arsivlenmesini saglamak.

4, Halkla iliskilerin gelistirilmesi ve siirdiiriilmesini saglamak, bu amagla toplanti,
anket, ziyaret, tanitim ve benzeri faaliyetleri yapmak, is takibi, ziyaret ve benzeri sebeplerle
gelenlerin sorunlarinin hizli ve tam olarak ¢6ziilmesi igin gerekli ¢alismalar1 koordine etmek,
bu hizmetle ilgili olarak gorevlendirmeler yapmak.

5. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Vatandasi yOnlendirme,
bilgilendirme ve ¢6ziim iiretme noktasinda, kanun ¢ercevesinde 15 giinliik siire igerisinde
olumlu ya da olumsuz cevap donmesi kaydiyla, tiim miidiirliiklerle koordineli bir ¢alisma
yiriitmek. Kirsehir’in sorunlariyla ilgilenip, Halkla Belediye arasinda iletisimi saglamak.

6. Baskan ile Basin Kuruluslar1 ve Basin Mensuplar1 arasinda koordinasyonun
saglanmasi.
7. Basinda c¢ikan yanlis, hatali ve ecksik haberlerin tespit edilerek ilgili

Miidiirliiklerden dogru bilgilerin alinmasi ve basin kuruluslarina tekziplerin iletilmesi ve bu
belediye hukuk isleri ile birlikte koordinasyon saglamak.

8. Belediyemiz WEB Sitesi’nin hazirlanmasi1 giincellenmesi, E-Belediye
Hizmetleri’nin diger Miidirliiklerle igbirligi iginde aktif tutulmast.

9. Harcama Yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirdigini iceren i¢
kontrol glivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

10. Midiirliigiin Gorev Alanlarma giren konularda kesin kararlar vermek, tereddiit
olan konulari ilgili mevzulara gére arastirip sorusturmak.



11. Belediye’nin Stratejik Plan ve Performans Programindaki ilgili hedefleri
gerceklestirmek.

12. I¢ ve Dis Denetim sirasinda Denetgilere ve Yargiya intikal eden hususlarda
Mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

13. Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii 1. Sicil Amiri olmasi nedeniyle
personelin yillik sicil notlarn1 verir. Devlet Memurlar1 Disiplin ' Yonetmeligi’ne gore
yetkilerini kullanarak disiplin iglemlerini yiiriitiir.

14. Belediye Yasast’nin 76.c1 Maddesi geregi Kent Konseyi’nin Faaliyetleri i¢inde
olan etkinliklerin daha etkili ve verimli yiiriitiilmesi konusunda yardim ve destek saglamakla
yiikiimlii olan Belediyemizin Kirsehir Kent Konseyi ¢alismalarmin yiiriitilmesinden
sorumludur.

15. I¢ ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri
sunar. Gereken kolaylig1 ve yardimi saglar.

16. Harcama yetkilisi olarak yapilan harcamalarmn birim biitgesine, plan ve
programlara, 1yi mali yonetim ilkelerine uygun olarak yapilmasini saglar.

17. I¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen i¢ kontrol giivence
beyanini ve birim faaliyet raporlarini hazirlar.

18. Birimde mevcut olan tasinirlarm, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayait,
takip ve kontrol islemlerinin yapilmasini saglar.

19. Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin
gergeklestirilmesini saglar.

20. Miidiirligii faaliyet konulariyla ilgili olup Belediye meclisinde goriisiilmesi
gereken konularda, ilgili teklifin meclis glindemine alinmak {izere meclis toplant1 giiniinden
bir hafta dnce Baskanlik Makaminm onayi ile Yaz1 Isleri Miidiirliigiine bildirmek.

21. Belediye adina kurulacak tv ve radyo yaymlarinin yiriitiilmesi, teknik
donaniminin temin edilmesi bakim onarim vb. giderlerinin yapmak ve yaptirmak.

22. Belediye miicavir alanlar1 icerisinde bulunan ses yaym sistemi kurmak ve
bunlarin bakim — onarmm islerini yapmak yaptirmak ve takip etmek.

23. E-posta sms gibi iletisim aracglar1 ile belediye faaliyetlerinin halka
duyurulmasini saglamak.

24, Kurumsal kimlik calismalari yapmak. Birimlerin kurumsal kimlige uygun
calisma yapip yapmadigini denetleyerek koordine etmek.

25. Bagkanligin kamu kurum ve kuruluslar, iiniversiteler ve sosyal yardim
kuruluslar1 gibi sivil toplum kuruluglar ile diyalogunu saglamak.

26. Sehir sakinlerinin Belediye Baskanligi'nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve
diistincelerini saptamak amaciyla kamuoyu yoklamasi, anket ve arasgtirma yapmak, yaptirmak.

217. Belediye hizmetlerinin halka duyurulmas: ile ilgili tim beyanatlar1 hazirlamak.

28. Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlar1 izlemek, gerekli
goriinenleri Bagkanlik Makamina sunmak.

29. Basin sozciiliigii tinitesinin olusumunu saglamak ve yonlendirmek.

30. Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilar: tarafindan yazili ve sozlii olarak

verilen tiim gorevleri yerine getirmek.
31. Miidiirliik ile ilgili yeni bina yapmak ve yaptirmak.



AYMUDUR
Madde 9- Yonergede belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan dncelikle Belediye Baskani’na kars1 birinci derecede sorumludur.

B) BASIN-YAYIN BiRiMi
Basin Yayin Biriminin gorevleri asagida sayilmistir:

1. Belediye’nin ve Ilgili Miidiirliiklerin faaliyetlerini ve yaptig1 etkinlikleri haber
biilteni haline getirilerek Web Sitesi’ne girer ve Basin-Medya Kuruluslarina diizenli olarak
iletir.

2. Belediye ve Birim Miidirliikleri’nin c¢alismalarmnin fotograflanmasini ve
kamera kaydinin alinmasin saglar, tiimiinii arsivinde tutar. Belediye ile ilgili yazili ve Gorsel
Basinda ¢ikan tiim haberleri her giin Bagskanlik Makamina sunar.

3. Belediye Faaliyetlerini anlatan brosiir, kitapgik, kisa film veya belgesel
formatinda CD-DVD’ler hazirlatarak gerekli goriilen yerlerde vatandaslara, heyetlere dagitir.

4. [limizi ve Kirsehir Belediyesini tanitict her tiirlii Sosyal ve Kiiltiirel igerikli
dergi, kitap, brosiir, belgesel vs. hazirlar.

S5. Belediye Caligmalarinin Medya Kuruluslarma anlatildigi basm toplantilarini
diizenler.

6. Medya Mensuplarinin Belediye Baskani ile goriisme taleplerini iletir ve
Bagkan’in Programi’na gore uygun tarihlerde goriismelerini saglar.

1. Kirsehir Belediyesi’nin Medya’da haber olma oranlariyla ilgili istatistik verileri
tutar ve analizlerin yer aldig1 raporlar hazirlar.

8. Belediye’nin Faaliyet Raporu’na esas olan fotograf ve dokiimanlar1 hazirlar.

9. Kirsehir Belediyesi’nin Faaliyetlerinin genis halk kitlelerine duyurulmasi veya

toplantilarda dagitilmasi i¢in bastirilan brosiir, kitapgik, bilgilendirme afisleri vb. gibi
materyallerin dagitim planmni hazirlar ve dagitilmasimi saglar.

10. Belediye faaliyetleri ile ilgili program ve etkinliklere protokol ve vatandaslarin
davet edilmesini takip etmek ve katilimlarini saglamak. “Davetiye basim ve dagitim islerini
yapmak ve yaptirmak.”

11. BIMER ve Bilgi Edinme Taleplerinin ilgili birimlere iletilmesi ve gelen
sonu¢larin vatandaslara bildirilmesinden sorumludur.

C) AK MASA
Ak Masa, Basin Biirosu isbirligi ile Miidiirlik koordinasyonu esliginde faaliyet
gostertir.
1. Vatandaglarin internet iizerinden talep ettigi bagvurularmn ilgili Mudiirliiklere

iletilmesinden ve gelen cevaplarin Vatandaslara mail veya telefon yoluyla zamaninda
iletilmesinden sorumludur.

2. Hizmet Masalarina yapilan bagvurularin ilgili birimlere iletilmesi ve sonuglarin
vatandaslara bildirilmesinden sorumludur.

3. Belediye'nin Faaliyetleri ile ilgili Miisteri Memnuniyeti Olgiimlerinin
yapilabilmesi i¢in ¢esitli konularda anket ¢alismasi yapar.

4. Belediye Hizmet Binasi girisinde yer almasi nedeni ile Belediye’ye is takibi ye
da ziyaret i¢in gelen “vatandaglar1” kayit altina almak, ilgili servislere yonlendirilmesinde
yardimci1 olmak.

S. “Alo Ak Masa ya telefonla gelen yada bizzat Vatandas tarafindan Belediye
Faaliyet ve Yiikiimliiliiklerinin aksakliklar1 ile ilgili gelen sikayetleri olusturulacak Internet
iletisim ag1 ile ilgili Miidiirliigiin adresine giinliik ve gecikmeksizin ulasgtrmak ve sonucunu
rapor etmek. Bu iletisimde sikinti olmasi halinde benzer sikayetleri ve hizmet aksakliklarini



ilgili Miidiirliiklere olusturulacak bir form cergevesinde bizzat zimmetli olarak iletmek ve

sorunun ¢oziliip c¢oziilmedigini takip altma alip diizenli raporlar halinde miidiirlige
bildirmek.

D) ILAN SANTRAL BiRiMi
Hoparlér Ilan1 ve Belediyemiz yiikiimliigiinde olan Ilan Memurlugu gérevi ile Kirsehir
Belediyesi Merkezi Santral Gorevlilerinden olusur.

1. ILAN MEMURU: Ongoriilen ilanlar1 yapmakla yiikiimliidiir. Gerek Merkezi
Hoparlor Sistemi gerekse Santral Sistemi’nde ortaya g¢ikacak teknik arizalari takip etmek,
gidermek igin gerekli girisimlerde bulunmak ve mevcut cihazlarmi korumakla gorevlidir. ilan
Memuru resmi kurumlardan gelen ilan taleplerini kayita alir ve Ilan Tutanaklar1 diizenler.
Tim bu islemler i¢in Resmi Kayit Sistemi olusturur.

2. SANTRAL BIRIMI: Santral Birimi, telefon haberlesmesini yiiriitiir. Disardan
gelen telefonlar1 muhataplarma yonlendirir, igerden disar1 telefon taleplerini Bagkanligin sinir
verdigi Ol¢iilerde cevap verir. Tiim gelen giden telefon akisinin goriisme noktalarinin detayli
olarak goriilebilmesini saglayan teknik sistemin olusturulmasini saglar. Sabit telefon hatlar1 ve
santrallerin bakim ve ariza iglemlerini yapmak ve yaptirmak.

E- BILGI-iISLEM

1. Belediye Bilgisayar Aginin diizenli ¢aligmas1 ve Bilgisayar iizerinden yapilan
islemlerin aksamamasi i¢in yardimci hizmet saglar.

2. Otomasyon Programimizin sorunsuz ¢aligsmasi ve bakimi iglerini yapar.

3. Bilgisayar konusunda Personele destek ve egitim verir.

4, Bilgisayar ve Network altyapismin sorunsuz caligmasi Bilgisayar Arizalari,
Sistem Kurulumlar1 gibi teknik isler yapar.

5. Basmn-Yayin Miidiirliigii’niin ve diger Miidiirliikklerin ihtiyag¢ duyacagi
davetiye, cd, belgesel, slayt sunumu gibi islere teknik destek vermek.

6. Mevcut bulunan ve yeni kurulacak olan Totemlerin yaymi ve kullanimi islerini
yapmak.

7. Network Gilivenlik Sistemi Ayarlarin1 yaparak Bilgisayarlar1 virlislere ve her
tlirlii sanal saldirilara karsi korumak.

8. DSL Aboneligi islemlerini yiiriitiir.

9. Web Sitesi’nin glincellenmesi isini yapar.

10. Ozel Giinlerde Sunum Cihazlarmi ¢alisir duruma getirir ve sunum igin gerekli

alt yap1iy1 hazirlar.
11. Ozel Giinlerde Baskanhgm ve Basm-Yaym Miidiirliigii niin bilgisi dahilinde ve
talimatlarla SMS ¢ekme islemlerini yapar.

12. Personel Devam Kontrol Sistemi’nin ¢alisir durumda olmasini saglar.

13. Mobese ve Kamera Kayit Sistemi’nin kurulmasmi ve diizenli ¢aligmasmi
yapmak ve yaptirmak.

14, E-Belediye sifrelerini vatandaslara verir.

15. Bilgisayar sisteminin daha verimli olarak caligabilmesi i¢in gerekli alt yapiy1
hazirlayip temin ve tedarik etmek.

16. Arag takip ve kontrol sistemini kurmak ve kurdurmak bunlarla ilgili kayitlar1

tutmak ve takip etmek.



MUDURLUK iLE iLGILILIi KANUN VE BiRiNCIiL MEVZUATLAR

Madde 10- Mudirligiin dogrudan ve/veya dolaylt olarak uygulanmasindan sorumlu
oldugu kanun, YONERGE ve diger mevzuatlar.

¢ 5393 Sayili Belediye Kanunu,

¢ 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢ 5680 Sayil1 Basin Kanunu,

3984 Sayil1 Radyo Televizyon Ust Kurulu (RTUK) Yasast,

04756 Sayil1 Radyo Televizyonlarin Kurulus ve Yaymlar1 Hakkinda Kanun,
©95/7621Say1l1 Telif Haklar1 Kanunu,

® 5846 Sayil Fikir ve Sanat Eserlerinin Korunmasi Kanunu,

e 195 Sayili Basin Ilan Kurumu Kanunu,

©2527 Sayil1 Basma Yazi ve Resimleri Derleme Kanunu,
¢ 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

MUDURLUK BUTCESI

Madde 11- Basm-Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, 5018 Sayili Yasa kapsamida
Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina istinaden, yili biitge tasarilarini hazirlamak ve siiresi
icerisinde Mali Hizmetler Mudiirliigii’ne gondermek zorundadir.

MUDURLUK IHTIYACLARIN TEMINI

Madde 12- Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, ihtiyac duydugu mal ve
hizmetleri, tabi olunan ihale mevzuati ¢ergevesinde satin almak veya kiralamak, birime ait
mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve muhafaza iglemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri
yok etmek veya satmak bunlara iligkin ayniyat kayitlarini tutmakla gorevlidir.

INCELEME VE ARASTIRMA

Madde 13- Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet
alanlar1 ile sinirli olmak {iizere; yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda
inceleme arastirma yapmak iizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde
Bagkanlik Makamindan gerektiginde Belediye Meclisi’nden onay alinmasi gerekir.

YAZISMALAR
Madde 14- Vatandaglarn resmi kurumlarin ve diger Belediye Birimlerinin
Miidiirliikle yazigmasi oldugu takdirde dncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

ORTAK GOREVLER
Madde 15- Birden fazla Belediye Birimini ilgilendiren is veya gorev sdz konusu
oldugunda Koordinatér Miidiirliik ve Baskanlik Makamu tarafindan belirlenir.



DEGISIKLiK TEKLIiFi
Madde 16- Bu Ydnerge *de yapilacak her tiirlii degisiklik teklifinin Bagkan Onayima
sunulmasi iglemi Insan Kaynaklar1 Midiirliigi niin koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
o SON HUKUMLER
YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER

Madde 17- Bu Yonergenin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha oOnce yiiriirliikte
bulunan Yonergeler yiiriirlikten kalkar.

YURURLUK
Madde 18- Bu Yénerge Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanligi’nca

onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 19- Bu Yénerge hiikiimlerini Kirsehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Yasar BAHCECI Mehmet SAHIN Abubekir KOCYIGIT
Meclis Baskam Katip Katip



