MALKARA BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILiSKIN YONETMELIiK

BirRINCi BOLUM
Genel Hukumler
Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci Basin Yayin ve Halkla iliskiler MidirlGginin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Yasal dayanak

MADDE 2- (1) Bu y6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 3- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midiirligi; bir midir ve yeteri kadar st sorumluya bagh
olarak gdérev yapan Basin Yayin Birosu, Halkla liskiler Biirosu ile idari ve Mali Isler Biirosundan olusur.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Malkara Belediyesini,
b) Baskanlik: Malkara Belediye Baskanligini,
c) Mudurliik: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudurlagind,
¢) Personel : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde gérevli tim personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk
Gorevleri
MADDE 5- (1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirliginiin gérevleri;

a) Belediye faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle etkin ve
saglikli bir iletisim kurmak, vatandasin belediye hizmetlerinden etkin bir bicimde yararlanmasini
saglamak,

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle iletisim
aracglarindan etkin bicimde yararlanmak,



c) Belediye galismalari ve projelerini haber haline getirmek; makale, réportaj, bilgi notlar, brostr
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

¢) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve galismalarini yaparken rahat bir ortam
saglamak,

d) Belediyenin galismalarini kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bigcimde duyurabilmek igin bilten,
afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tirli iletisim aracini kullanmak,

e) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili gikan haberleri dlizenli olarak takip etmek ve arsivlemek,
belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek disi haberlerle ilgili her tlrli tedbiri almak,

f) Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili gikan gérintili ve yazili haberleri diizenli sekilde
arsivlemek,

g) Belediyenin calismalarini kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bicimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla bllten hazirlamak,

g) Cocuklarin belediye galismalarini yakindan izleyebilmelerini, katilmalarini ve yararlanmalarini
saglamak, kisisel gelisimlerine katki sunabilecek faaliyetlerde bulunmak amaciyla cocuklarla birlikte cocuk
dergisi cikarmak,

h) Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastiriimasini ve
glincellenmesini saglamak,

1) Belediyenin ihtiyag duydugu brosur, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimini yapmak;
basiimasini, cogaltiimasini saglamak,

i) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet agi Gzerinden 6grenmesi ve denetlemesi amaciyla
olusturulan web sitesinin hazirlanmasi, web Uzerinde goérsel ve isitsel yayin yapilmasi, bu sitede belediye

hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve dlzenli olarak giincellenmesini saglamak,

j) Gerektiginde Sivil Toplum Orgiitleri ve muhtarliklara ydnelik brifing, tanitim toplantilar
dizenlemek,

k) Malkaralilarin belediye hizmetleri ile ilgili goris ve diustincelerini tespit etmek igin gerektiginde
kamuoyu yoklamasi, anket calismasi yapmak,

I) Bilgi Edinme Hakki Kanununa gére basvurular kabul etme, birimlere yénlendirme, gelen cevaplari
dederlendirme ve ilgilisine cevap verme islemlerini gerceklestirmek,

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiirli Belediye Baskani ve
bagl oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Mudurluk gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
ylratalmesini saglamak,

b) Maduarlagan goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,



c) Madurltk goérevlerinin kapsamina giren bitln isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

¢) Personelinin tim 6zlik islemlerinin yGratimuana saglamak,

d) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Mudirligin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tasinir
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

e) Mudurligin galisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siireg analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve
sonuglar Uretilerek uygulamaya gegirilmesi calismalarini ylrttmek,

f) Madarlagan genel is yaritimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Midurlik gortist hazirlamak,

g) Madurlagun gider butge taslagini hazirlatmak,

g) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,

h) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

1) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat gergevesinde hareket etmek

i) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Ust sorumlunun gérev yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) Ust Sorumlu;

a) Kendisine baglanan birolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Midirden alacadi talimat ve
yetkiler gercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli ytrttilmesini saglamak,

b) Midulrin gérevlerine yardimci olmak (izere gorevli ve yetkilidir.
c) Mudulre karsi sorumludur.

Biiro sorumlusunun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Biro Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan buronun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Mtdur ve bagl oldugu Ust
sorumludan alacagi talimat ve yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yuratilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

b) Biiroya ait is ve islemlerden Ust Sorumlu ve Miidiire karsi sorumludur.

Basin yayin biirosu

MADDE 9- (1) Basin Yayin Blrosu;

a) Belediye calismalari ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari, brosir
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,



b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iligkiler gelistirmek, kitle iletisim
araglarindan etkin bicimde yararlanmak,

c) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve galismalarini yaparken rahat bir ortam
saglamak,

¢) Belediye calismalarini kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bicimde duyurabilmek igin btilten,
afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tirli iletisim aracini kullanmak,

d) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili gikan haberleri dizenli olarak takip etmek, arsivlemek,
belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek disi haberlerle ilgili her turlt tedbiri almak,

e) Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili gikan goérintili ve yazili haberleri dizenli sekilde
arsivlemek,

f) Belediye calismalarini kamuoyuna ve Malkaralilara daha etkin bicimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla bllten hazirlamak,

g) Cocuklarin belediye calismalarini yakindan izleyebilmelerini, katilmalarini ve yararlanmalarini
saglamak, kisisel gelisimlerine katki sunabilecek faaliyetlerde bulunmak amaciyla gocuklarla birlikte cocuk

dergisi cikarmak,

g) Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastiriimasini ve
glincellenmesini saglamak.

h) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet adi Gzerinden 6grenmesi, denetlemesi amaciyla
olusturulan web sitesinin hazirlanmasi; web Uzerinde gérsel, isitsel yayin yapilmasi; bu sitede belediye
hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak glincellenmesini saglamak.

1) Mudurluk tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Halkla iliskiler biirosu

MADDE 10- (1) Halkla iliskiler Biirosu;

a) Malkaralilarin belediye hizmetleri ile ilgili goris ve distncelerini tespit etmek igin gerektiginde
kamuoyu yoklamasi ve anket galismasi yapmak,

b) Mahalle muhtarlari ve sivil toplum kuruluslari ile kentin sorunlarini tespit etmek igin kurumsal
yapilar olusturmak, periyodik toplantilar diizenlemek,

c) Vatandaslardan e-posta, telefon, faks yoluyla gelen sikayet, 6neri ve talepleri, ilgili mudurluklerle
temasa gegerek dederlendirmek; en hizli bigcimde ¢c6zmek igin takip etmek, sonuglarini izleyerek ilgili kisi
ve kurumlar bilgilendirmek,

¢) Halkla iliskilerle ilgili kurulmus ve sonradan hizmet gerekleri dogrultusunda kurulacak birimlerin
faaliyetlerini daha etkin hale getirmek icin her turlti dizenlemeyi yapmak,

d) Bilgi Edinme Yasasi gergcevesinde yapilan basvurularin ilgili mtdurliklerle koordineli sekilde yasanin
ongordugu sire ve sekil sartlari icinde yanitlanmasini saglamak,



e) Muhtarliklar ve sivil toplum kuruluslarinca iletilecek sorun ve énerilerin takip ve degerlendiriimesine
yonelik gerekli diizenlemeleri yapmak,

f) Mldurlik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
idari ve mali isler biirosu
MADDE 11- (1) idari ve Mali igler Biirosu;

a) Mudurligun tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama duzeni ve Mudurluk arsivini olusturmak,

b) Her turli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c) Personelin her turli 6zlUk islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Mudurltgun gider bltge taslagini, stratejik ve galisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

d) Bir harcama birimi olarak Mudurligin her tarli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére yuritmek,
e) Ihale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

f) Mudurlige ait tasinir mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

g) Gorev alanina giren ve Mudurlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.

UcUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Madde 12 - BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURULUGU CALISMA ALANLARI

a) Beyaz Masa is ve islemleri
b) Bilgi edinme is ve islemleri

c) Belediye santrali

MADDE 13 - KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI
ORTAK HUKUMLER

a. Amirlerince kanun, tuzuk, yénetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tirll gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

b. Mudurltgina ilgilendiren konularda Meclis ve Enclimen tarafindan alinmasi gereken
kararlarla ilgili yazilari hazirlamak, Meclis ve Encimende goérisilmesi igin Belediye Baskani
imzasiyla Yazi Isleri Midurlagine siresi icerisinde géndermek.

c. Meclis tarafindan ihtisas komisyonlarina sevk edilen muddurlik tekliflerini takip etmek,
ihtisas komisyonlarinin toplanarak komisyon raporunun hazirlanmasini saglamak, Uyelerin huzur



hakki ticretlerinin 6denmesi icin bir (st yazi ile birlikte insan Kaynaklar ve Egitim Midirligine
gdndermek.

d. Belediye Bagkanliinca diizenlenecek tiim etkinlik ve faaliyetlerde lgili midirlagin
talebi halinde personel gérevlendirmek.

e. Yapim, Hizmet ve Mal Alimi Ihale Komisyonlarina, Muayene ve Kabul Komisyonlarina
diger mudurliklerce talep edilmesi halinde personel géreviendirmek.

Yuararluk
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yurirlige girer.
Yurutme

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hukUumlerini Malkara Belediye Baskani yGratir.



