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Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ait Calisma Yonetmeliginin goriisiilmesi
hakkindaki Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin yazis1 okundu. Verilen izahat, yapilan
miizakere ve oylama neticesinde;

Belediye Bagh Kuruluslart ve Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan karar geregi Basin Yayin ve Hakla Iliskiler
Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki, Sorumluluklart ve Calisma Esaslart Yonetmeliginin asagidaki sekli ile
kabuliine, Uyeler; ( Mehmet Sar1, ibrahim Hakki Ozsen, Omer Eliagik, Bayram Celik, Ozcan Giir, Yasar
Elbir, Cahit Aktas, Mehmet Bozkurt, Hasan Sahin, Celil Ince, Ahmet Aydin, Omer Faruk Unal, Ismail
Lap, M.Onur Kavaklioglu, Oguzhan Sakizci, Ali Cetin, Miirsel Kuloglu, Emine Altunbas, Osman
Sisman Hakan Akgay, Sercan Giiner, Mehmet Kurt, Ismail Cekdemir, Bilal Aydin, Mustafa Karakas)’m
25 kabul oy ile Meclisimizce oy birligi ile karar verildi.

T.C.
AMASYA BELEDIYE BASKANLIGI
) BASIN, YAYIN ve HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii’niin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ndeki Miidiir ve personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.



Dayanak
MADDE 3 - (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye
Kanununun 15/b ve 18/m’ inci maddelerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a-) Belediye: Amasya Belediyesini,

b-)Baskanlik: Amasya Belediye Baskanligini,

¢-) Miidiirliik: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

d-)Miidiir: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriinii,

e-)Yonetmelik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gorev, Yetki Sorumluluk ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida unvanlari
belirtilen ¢alisanlardan tesekkiil etmektedir.

a-)Mudur.
b-)Memur.
c-)lsci.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a-)Mudur.

b-)Basm Yaym ve Halkla iliskiler Servisi.
(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan
nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiniin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile kadro karsilig1 olmaksizin
hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.
(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu
Sefler dahil olmak iizere Biiro Sorumlusunun goérev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi
ve bir iist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.
Baghhk
MADDE 6 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglhidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Mudurluk; Belediyenin stratejik amag ve hedefleri, prensip ve temel politikalar ile
bagli bulunan mer’i mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi usul ve esaslar gergevesinde, basin-
yayin ve halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 ve
kurumsal temelde saglikli bir “halkla iliskiler” ortami olusturmak tizere faaliyetleri ylritmekten,
Belediye yonetiminin izledigi prensip ve temel politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢aligmalarin
halka duyurulmasi, halkin yonetime karsi olumlu diisiinceler beslemesinin saglanmasindan, halkin da
yonetim hakkindaki diislincelerinin yonetimden beklentilerinin alinmasi amach ¢alismalari
yiriitmekten, kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten, Baskan ve Baskan
Yardimcisina karsi sorumlu olan miidiirliiktiir.



(2) Miudiirliigiin gorevleri asagida siralandigr gibidir:

a-) Belediyenin Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, kurumun genel
amac Ve politikalarina uygun nitelikte bir tanittim ve halkla iligkiler stratejisinin ylritilmesi yénunde
hareket etmek.

b-) Basin ve yayin kuruluslariyla Belediye iligkilerinin yiiriitiilmesini saglamak.

c-) Belediye tarafindan diizenlenecek tim etkinlik ve yirtulecek faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlari ile iletisime gegmek.

¢-) Basin yayin organlarinda yayinlanmak iizere hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara vermek ve takip etmek.

d-) Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediyenin leh ve aleyhinde olan
gelismeler ve genel olarak diger belediyelerle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve Bagkan Yardimcilarina
dizenli olarak rapor vermek. Yaptigi basin takip ¢alismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak.

e-) Belediye Baskaninin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi
icerisinde ayarlamak.

f-) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarinin diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak.

g-) Dizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera g¢ekimleri yapar ve materyalleri ihtiyag duyan
midiirlige vermek. Arsivlenmeleri ile ilgili ¢alismalar1 ytiriitmek.

h-) Belediyenin resmi web sitesi i¢in gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlayip, sitenin
surekli giincelliginin korunmasini saglamak.

1-) Belediyenin hizmetlerinin alt yapisinin, birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin vatandaslar
tarafindan bilinmesi igin ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek.

i-) Belediye yonetiminin izlemekle yikimli oldugu politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yoOnetimine karsi olumlu hisler beslenmesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diislincelerinin yonetimden beklentilerinin alinmasi1 amaclh
caligmalari yiirtitmek.

J-) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkinin géz 6niine alinarak yiiriitiilen faaliyetler ve islerle ilgili
olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlanir ve Baskanin halki bilgilendirici mahiyetteki
toplantilari organize etmek.

k-) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun
tasariminin yapilmasini, basilmasini saglar, ¢caligmalar1 kontrol eder.

I-) Belediye Baskanmin sivil toplum kuruluslariyla belirli donemlerde bir araya gelerek toplanti
yapmalarini, belediye hizmetlerinin miizakere edilmesini saglayan organizasyonlar diizenlemek.

m-) Belediye hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin, SMS ve E-mail yoluyla veya dogrudan
ilettigi dilek ve sikayetlerini ilgili birimlere ulastirarak, birimlerden gelen cevaplar konusunda istek ve
sikayet sahiplerinin bilgilenmesini saglamak.

n-) Halkla iligkilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek, bu alanda faaliyetlerin etkinligini arttiracak
onlemleri belirlemek tizere ¢alismalar hazirlamak.

0-) T.C. Cumhurbagskanhig: Iletisim Merkezi (CIMER) vasitasiyla Belediyemize iletilen istek ve
sikayetleri ilgili Baskan Yardimcisina bildirerek yapilan islemler konusunda istek ve sikayet sahiplerini
bilgilendirir.

0-) ilimizin milli, manevi, tarihi, klturel, sanatsal, turistik degerlerinin yurt icinde ve yurt disinda
tanitim1 amaciyla seminer, calistay, bilgi soleni, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteri vb.
faaliyetler diizenlemek, diizenlemis olanlara katilim saglamak. Bu dogrultuda yerli ve yabanci kamu
veya Ozel kurum, kurulus, topluluk, kisilerin desteklenmesi, gerekli igbirligini saglamak. Uluslararasi
yapilan kiiltiirel- sanatsal faaliyetlerin ev sahipligini yapmak iizere, gerekli girisimlerde bulunmak.
Ozendirici 6diillerle faaliyetlere katilim1 6zendirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 8 - (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununun 14, 15 ve 38’inci maddelerine dayanilarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tim gorevleri mer’i kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiiriin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili ve iliskili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yurutmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 -

(1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii, 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri yasalar gcergevesinde yerine getirir.

(3) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin sevk ve idaresinde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin
her tiirlii calismalarini diizenler.

(4) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin ihale Yetkilisi, Harcama Yetkilisi ve Mudurlik
personelinin Disiplin amiridir.

(5) Basm Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Birim tahmini bitgesi, Birim Performans Programi ve Birim Faaliyet Raporunu hazirlatarak ilgili
Miidiirliiklere gonderilmesini saglar.

(7) Mer’i yasalar kapsaminda Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri yapar.

(8) Basin Yayin ve Halkla iliskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde iletisim
bakimindan dikkate alinacak hususlar belediyenin imajinin istenilen sekilde giiclendirilmesi vb.
konularda kurum menfaatini gézetmek yolundaki goriislerini belirtmekten, alaniyla ilgili isleri icra
etmekten, halki bilgilendirici gazete, brosiir, biilten vb. ¢alismalar yiiriitmekten, vatandaslardan gelen
sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda Belediyenin diger birimleriyle ¢oziime kavusturup,
ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktan, birimler tarafindan yapilan ¢alismalarin tanitimini yapmaktan,
Belediye Bagkaninin halki bilgilendirici calismalarini koordine etmekten, Belediyemizce yapilan
etkinliklerin koordinesini saglamaktan, sehrimiz acisindan Onemli gilinlerin kutlamalar1 ile ilgili
etkinlikleri diizenlemekten belediyenin tiim tanitim ¢alismalarin yiiritmekten sorumludur.

(9) Bagkan yardimcisina karst sorumludur.

(10) Kendisine dogrudan bagli bulunan gorevli personel ile sorumluluk alaniyla ilgili faaliyetleri yarGtar.
(11) Midirliigiin ¢alismalarini tanzim eder ve personel arasi1 gorev dagilimini yapar. Personelin gorev,
yetki ve sorumluluk alanina giren tiim iglemlerin gozetim ve denetimini yapar.

(12) Midiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Basin Yayin Servisinin gorev ve sorumluluklari
MADDE-11- Basin Yayimn Servisi, Miidiire bagl olarak ¢alisir. Bagkan, Baskan Yardimcisi ve
Miidiirden aldig: talimatlarla asagidaki gorevleri mer’i mevzuat dogrultusunda yerine getirir.

(1)Baskanlik Makaminin yiiriittigii etkinlikleri ve belediye calismalarini kameraman, fotograf¢i ve
gerekli elemanlarla izlemek, derlemeleri gorsel ve basili materyaller haline getirmek ve bunlarin basin
kuruluglarini1 dagitilmasini saglamak.

(2) Belediye WEB sitesinin kontrol ve yonetimini yapmak, guncellemek, takip etmek, belediye
birimlerinden gelen haber, duyuru, ilan vb. hususlar1 web sitesinde yayinlamak.

(3)Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tanitmak amaciyla ilgili kuruluslarla iletisim kurmak.

(4) Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediyenin leh veya aleyhinde olan
gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yaymlanan haberlerle ilgili olarak Belediye Bagkani,
Bagkan Yardimcilar1 ve Midire diizenli olarak rapor vermek ve bu ¢alismalar1 arsivlemek.

(5) Yazili ve gorsel basinda ¢ikan haberlerin dijital arsivinin tutulmasini saglamak.

(6) Yerel ve Ulusal Basin Yaymn kuruluslari ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin
tespit edilmesini, planlanmasini, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak
sonuclandirilmasini saglamak.



(7) Ulusal yayin yapan gunlik gazetelerde, internet sitelerinde, Belediyeyi ilgilendiren siyaset,
ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin takibini yaparak, Belediye Baskani’na ve Bagkan
Yardimecilarina sunulmasi islemlerini yapmak.

(8)Baskan, Bagkan Yardimcilar1 ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 12 - (1) Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi .
MADDE 13 - (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan ve program dahilinde yGrGtalr.

Gorevin Yurutilmesi
MADDE 14 - (1) Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri gereken 6zen ve siratle
yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 15 -

(1) Mudurlikte ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan ve kayda girildikten sonra
Muddre iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari
bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Mudurlikler ile diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 16 —

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

(2) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17 -

(1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Ilgili personele Miidiir tarafindan havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yerine getirmekle yukumludur.

(2) Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir. D1s midiirliik evraklar yine
zimmetle ilgili Midiirlige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilabilir.



Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18 —

(1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ilgili klasorlerde
saklanarak dosyalanir.

(2) Islemi biten evraklar yasal siiresi icerisinde saklanmak kaydiyla arsive kaldirilir.

(3)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili personel
sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin haktamleri

MADDE 19 -

(1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme Yetkisine sahiptir.

(2) Basim Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati1 dogrultusunda
islemleri ytiriitiir.

(3) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgelerin bir 6rnegini Miudiirlik
binyesinde dosyalama sisteminde saklanir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yurarlok
MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m’ inci maddesine gore Belediye
Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca onaylandiktan sonra, 3011 sayili Kanunun 2’inci
maddesine gore yayimi tarihte yiiriirliige girer.

Ydrutme
MADDE 21-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Mehmet SARI Oguzhan SAKIZCI M.Onur KAVAKLIOGLU
B.Meclisi Baskam Katip Katip

'“i‘ Amasya Belediyesi, Tirkiye Belediyeler Birligi ve Tarihi Kentler Birligi Uyesidir.
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