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MELIKGAZi BELEDIYESI
BASIN YAYIN MUDURLUGU’NUN
TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Gerek¢e, Kurulug, Tanimlar

Amag- Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayseri Melikgazi Belediyesi Basin Yayin
Miidiirliigii'niin teskilat yapisi, gérev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma, usul ve esaslarim
diizenlemektir.

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Melikgazi Belediyesi Basin Yayin Midiirliigii biinyesinde
gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmigtir.

Gerekce

MADDE 4- Yiiriirlikkte olan Melikgazi Belediye Meclisince kabul edilen 02/03/2015 tarih ve
95 karar numarali Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin, Miidiirliiglin tegkilat yapisinda degisiklik olmasi sebebiyle yenilenmesine
ihtiya¢ duyulmustur.

Teskilat:

MADDE 5-

Basin ve Yaym Miidiirliigli’niin personel yapis: asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Memur

¢) Sézlesmeli Memur

¢) Isci Personel

d) Diger personellerden olusur.

Miidiirliigiin teskilat yapis: asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Evrak Kalem Birimi

c¢) Basin Yayin Birimi

¢) Sosyal Medya Birimi

d) CIMER Birimi
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MADDE 6- (1) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmas: i¢in
ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak istihdam edilir.

Tanimlar
MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte adi gegen;

a) Belediye: Melikgazi Belediyesini,

b) Bagkan: Melikgazi Belediye Baskanini,

c) Bagkanlik: Melikgazi Belediye Baskanligini,

¢) Miidiirlik: Basin ve Yayin Miidiirligiinii,

¢) Personel: Basin ve Yayin Midiirliigii’'nde gérevli tiim personeli,

d) Melikgazililer: Melikgazi Ilgesi sinirlarinda yasayan vatandaslari ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 8- Miidiirliik tarafindan yapilan tiim g¢alismalarda,

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Verilen hizmetlerin, ilge halkinin ihtiyaglarini karsilayacak nitelikte olmast,
c¢) Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk

¢) Belediye kaynaklarinin etkin ve verimli sekilde kullanilmasi,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Hesap verilebilirlik,

f) Kalic1 ve siirdiirtilebilir ¢oziimler iiretme ilkeleri géz 6niinde bulundurma,
temel ilkelerini esas alir.

IKIiNCi BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluk
MADDE 9- (1) Basin ve Yayin Miidiirliigii’niin giorev, yetki ve sorumluluklar:

a) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlanyla iyi iligkiler gelistirmek, bilgi
akisim saglamak, kitle iletigim araglarindan etkin bigimde yararlanmak, yazili, gorsel ve sosyal
medya ile haber ajanslarindan gerekli goriilenler ile medya takip merkezleri ile abone
islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Belediye galismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlart
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

¢) Her tiirlti medya ortaminda belediye ile ilgili ¢ikan tiim haber, yayin ve bilgiyi giinliik olarak
takip etmek,
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¢) Belediyenin galismalarini kamuoyuna ve Melikgazililere daha etkin bigimde duyurabilmek
i¢in biilten, afis, dijital medya, Web, SMS, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracin1 kullanmak,
gerekli durumlarda kitle iletisim araglarina ilan vermek,

d) Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan biitiin haberleri diizenli olarak takip etmek
ve arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek dis1 haberlerle ilgili her
turlii tedbiri almak,

e) Belediyenin ¢alismalarim kamuoyuna ve Melikgazililere daha etkin bigimde duyurabilmek,
dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla haber biilteni hazirlamak, ulusal, yerel, yazili, gorsel
ve dijital medya organlarinda yayinlanmasini saglamak,

f) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet ag: tizerinden 6grenmesi amaciyla olusturulan
web sitesinde gorsel ve isitsel yayin yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere
yer verilmesi ve diizenli olarak haber ve duyuru giincellenmesini saglamak,

g) A¢ilis ve temel atma torenleri dncesi yazili ve gorsel basinda agik hava reklam araglarinda
ve sosyal medyada gerekli tanitim ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

h) Basin Ilan Kurumu aracilif1 ile yapilan ilanlarin en hizli ve dogru bir sekilde yaymnlanmasini
saglamak,

1) Dijital medya hesaplarin1 etkili kullanmak, takip etmek, dijital medya hesaplari ile gelen
sikayet ve taleplerin ilgili Mudiirliiklerle is birligi igerisinde ¢6ziimlenmesini saglamak,

i) Belediye hizmetleri ile ilgili sosyal medyada giindem olusturulmasi, tanitiminin yapilmasi,
gerektiginde dijital medya ajanslarindan teknik reklam, tanitim vb. konularda hizmet destegi
alinmasini saglamak,

j) Melikgazili vatandaglarin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek
i¢in gerektiginde kamuoyu yoklamasi, anket ¢aligsmasi yapmak,

k) CIMER’den gelen bagvurulari ilgili miidiirliiklere ileterek, cevaplandirilmasini saglamak,

1) Melikgazi Belediyesi ve Belediye Bagkaninin, video ve fotograf argivinin yapilmasini
saglamak,

m) Bilgilendirme ve basin toplantilarinin organizasyonu yapmak, belediye hizmetleri ve
Melikgazi’nin tarihi ve kiiltiirel degerleri ile ilgili TV, radyo ve sosyal medya programlar
yaptirmak ve yayinlatmak,

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-

a) Basin Yayin Miidiirii, Bagkanlik Makamini temsil eder. Belediye Baskani ve bagli bulundugu
Bagkan Yardimecisi tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen goérevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
Kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapar.

b) Miidiirliik gérevlerinin kapsamina giren isleri personele ig dagitimi yaparak sonuglarini
izlemek, kontrol etmek ve personelini denetlemek,

¢) Personelinin tiim 6zlikk islemlerinin yiirtitimiini saglamak,

¢) [lgili Yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
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d) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,
e) Midiirliige iliskin gorevleri, mevzuat hiikkiimleri, meclis ve enciimen kararlar1 geregince
yuriitiilmesi i¢in karar verir, tedbir alir ve uygular.

f) Gorevlerin daha saglikli, hizli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiyag duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in baglh oldugu Bagkan Yardimcisina 6nerilerde bulunur.

g) Mudiirliigiin misyon ve vizyonunu olusturur, stratejik amaglar ve 6l¢tilebilir hedefler saptar,
performans gostergelerini 6lger, degerlendirir. Katilimeir yontemlerle stratejik plan ve
performans programini yasal mevzuata uygun olarak revize eder, giinceller.

h) Bagl1 birimlerin galigmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi ¢ergevesinde koordine
eder. Programina uygun olarak biit¢e teklifini hazirlar ve kabulii igin Belediye Meclisinin
onaymna sunar. Harcama yetkilisi olarak tahsis edilen 6denekleri kullanir. Tahakkuklarini
gercgeklestirir.

1) Belediyenin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte ve kendi gorev kapsamina
giren dis gelismeleri, yayinlari ve hukuki mevzuati izler, gerektigi hallerde 6nlem alir, ilgililere
bilgi verir, personelini konu kapsaminda gérevlendirir. Gérev alam ile ilgili yenilikleri izler,
kurum biinyesinde tatbiki igin arastirma yapar. Uygulamalarda ortaya g¢ikan mevzuat
yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaptirarak, alinmasi gereken
kanuni ve idari tedbirler konusunda Bagkanlik Makamini bilgilendirir.

1) Diger miidiirliiklerle bilisim ve iletisim kurarak personel ve vatandaslarin sikayet, dilek, istek
ve Onerilerinin iletilebilmesi igin seffaf bir sistem olusturur.

j) Bagkanlik Makaminca uygun goriilen ve mevzuatga 6n goriilen kurul ve komisyonlara katilir,
k) Birim raporlarini, periyodik olarak raporlar.

1) Gorevlerin yerine getirilmesinde diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde ¢aligilmasini saglar.
m) Gerekli envanter ¢alismalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirler ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirilmesini saglar.

n) Basin Yayin Midirliigii’'ntin faaliyetlerini, belediyenin denetim ve g6zetiminde, kamu
kurum ve kuruluslar, sivil toplum kuruluglart ve halkin géniilli katkilarni ve katilimim
gozeterek bir biitiinliik i¢inde yiriitilmesini saglar.

o) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek,

0) Kendisine bagl olarak ¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek
icin egitilmesi yolunda ¢alismalar yiiriitmek,

p) Basin toplantilarini organize etmek,

r) Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gérevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Lisans mezunu 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi memurlar arasindan atanir. Miidiir,
sefler ve diger memurlarin sicil tistiidiir. Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun,
tiiziik, talimat, bildiri, genelgeler gergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare eder. Memurlar ve
isciler arasinda gérev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha verimli
yiiriitiilmesini saglar. Belediye baskani ve yardimeilarina karg: sorumludur.

MADDE 11- (1) Basin Yayin Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Belediye ¢alismalar: ve projelerini haber haline getirmek; makale ve réportajlar hazirlamak,
b) Gazete, televizyon ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle iletisim
araglarindan etkin bi¢imde yararlanmak,

¢) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢aligmalarin1 yaparken rahat bir ortam

saglamak,
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¢) Belediye galismalarini halka daha etkin bigimde duyurabilmek igin biilten web, sms, e-posta
vb. her tiirli iletisim aracimi kullanmak,

d) Basin Yaym organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek,
argivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek dig1 haberlerle ilgili her
tlirld tedbiri almak,

) Basin yayn organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli sekilde
arsivlemek,

f) Belediye ¢aligmalarini kamuoyuna ve Melikgazililere daha etkin bigimde duyurabilmek,
dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak, fotograf ve video ¢ekmek,

g) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet ag1 tizerinden 6grenmesi, denetlemesi amaciyla
olusturulan web sitesi tizerinde gorsel, isitsel yayin yapilmasi; bu sitede belediye hizmetleri ile
ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini saglamak.

h) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.

MADDE 12- (1) Sosyal Medya Biriminin gérev, yetki ve sorumlulugu

a) Dijital medya hesaplarim etkili kullanmak, takip etmek, dijital medya hesaplar ile gelen
sikdyet ve taleplerin ilgili Midiirliiklerle is birligi i¢erisinde ¢6ziimlenmesini saglamak,

b) Sosyal medya ortaminda Belediyenin sosyal medya hesaplarini yénetmek, kontrol ve takip
etmek,

c) Belediye hizmetleri ile ilgili sosyal medyada giindem olusturulmasi ve tanitiminin
yapilmasin saglamak,

¢) Tiim kurumsal sosyal medya hesaplarinin takip edilebilirligini artiracak igerikler {iretmek ve
paylasmak,

d) Belediye hizmetlerinin duyurulmas: ve gelistirilmesi amaciyla sosyal medya iizerinden
yarismalar ve kampanyalar diizenlemek; dijital ortamda vatandas katilimini tesvik etmek
amaciyla anketler, oylamalar ve geri bildirim toplama faaliyetleri yiiriitmek,

e) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

MADDE 13- (1) Evrak Kalem Biriminin gérev, yetki ve sorumlulugu

a) Miidiirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden evrak kayit ve dagitimini yapmak; dosyalama
diizeni ve Miidurliik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

¢) Miudiirliigiin gider biitge taslagim, stratejik planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

d) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigtin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yliriitmek,

e) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim islemlerini gergeklestirmek,

f) Bagli personelin yillik izin kullanis zamanlarim kayit altina almak,

g) Midiirliigiin ihtiyaglarinin teminiyle ilgili her tiirlii mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek
ve 6deme evraklarini diizenlemek,
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h) Birimlerin hazirlamis oldugu evrak ve dosyalar1 imzaya sunmak, onaylandiktan sonra
ilgilisine ulastirilmasim saglamak,

1) Miidiirligiin vatandaglar ve diger i¢ ve dig birimlerle iletisimini saglamak,

i) Bilgi ve belgelerin dokiiman olarak ve sayisal ortamda arsivlenmesini ve muhafazasim
saglamak,

j) Standart dosya planmina gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak,

k) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gérevli ve
yetkilidir,

MADDE 14- (1) CIMER Biriminin gérev, yetki ve sorumlulugu

a) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda
CIMER sistemi iizerinden gelen vatandas basvurularimn titizlikle degerlendirilerek ilgili
birimlere yonlendirilmesini ve yasal siire igerisinde cevaplanmasini saglamak,

b) Basvurularin Bilgi Edinme Kanununa gore yasal siire igerisinde ilgili kisiye cevabinin
verilip, verilmedigini takip etmek ve kontroliinii saglamak.

¢) Zamaninda sonuglanmayan miiracaat olmasi halinde ilgili mudiirlige gerekli uyarida
bulunmak.

¢) Birimlerden alinan cevaplar CIMER yénetmeligine uygun sekilde diizenlenerek, birim
miidiiriiniin onaydan sonra, bagvuru sahibine ulastirilir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyisi

Kullanicilara Ait Bilgilerin Giivenligi

MADDE 15- Basin Yayin Midiirliigli personeli, 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi
Kanunu kapsaminda higbir ayrim gozetmeksizin, bilgi erisim hakkini toplumun tiim bireyleri
i¢in yerine getirir. Kullanicilarin kigisel bilgileri, iigiincti kisilere verilmemesi ve veri
giivenligine iliskin yiiktimliilikklere uyulmak kaydiyla giivence altina alinir.

Gorevin Planlanmas

MADDE 16- Basin Yayin Midiirli, yapilacak biitiin is ve islemlerle ilgili olarak kanunlar,
yonetmelik ve yonergeleri dikkate alarak bir plan hazirlar. Miidiir, sef, memur, s6zlesmeli
personel, kadrolu ig¢i vb. tiim personel bu plana uygun olarak gérevlerini tam ve zamaninda
yerine getirir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 17- Gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda is planlar, is stireleri ve performans programlarina uyarak, gereken dzen ve
stiratle yapmak zorundadir.
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Arsivleme ve Evrak Isleri

MADDE 18- Yazigmalar, ilgili mevzuat dikkate alinmak kaydiyla simiflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalanir ve arsivlenir. Miidiirliige gelen evraklar ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Gelen - giden
evraklarin takibi elektronik ortamda yapilacaktir. Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas
esya ve evraklarin muhafazasindan gorevli personeller amirlerine karg1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Is birligi ve Koordinasyon

Is birligi

MADDE 19- Miidiirliik birimleri arasinda is birligi

a) Midiirliik dahilinde bulunan birimlerde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyonu
Miidiir saglar.

b) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden

ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini miidiir
yapar.

¢) Calisanin ayrilmasi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye miidiir teslim eder.

MADDE 20- Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

a) Miudiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir' iin imzas: ile yiiriitiiliir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahuslarla ilgili gerekli gériilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Koordinasyon

MADDE 21- Basin Yayin Mudiirliigii birimleri arasindaki igbirligi miidiir tarafindan saglanr.
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 22- Basin Yayin Miudiirliigti, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum

ve kuruluglarla yapacag yazismalar, miidiiriin parafi, Belediye Baskan1 veya gorevlendirecegi
baskan yardimeisinin imzas: ile yiirtitiiliir,

BESINCI BOLUM

Harcama, Gelir/Giderler

MADDE 23- Midiirligiin personel giderleri, yolluklar, tiiketim malzemeleri, alimlar,
haberlesme, enerji, yakacak, su giderleri, demirbas alimlar1, bakim onarim gibi giderleri biitce
kanununa gére hazirlanan miidiirliik biitgesinin ilgili kaleminden yapilir.
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Bulunmayan Hiikiimler

MADDE 24- Isbu ydnetmelikte hitkkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 25- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Melikgazi Belediye Baskan yiiriitiir.

Yiiriirliikten Kaldirma
MADDE 27- Bu yo6netmelik yiirtirliige girdikten sonra, daha 6nce Melikgazi Belediye

Meclisince kabul edilen 02/03/2015 tarih ve 95 karar numarali Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigi Gorev ve Caligma Y6netmeligi yiiriirliikten kalkar.

: S ip
Dog. Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU Fatma KABAK Omef M GLU
Melikgazi Belediye Bagkani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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