T.C
MELIKGAZI BELEDIYESI

BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER 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 ve Halkla
Iliskiler Midiirliigii'niin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma, usul ve
esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Melikgazi Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigti biinyesinde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

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

Gerekge

MADDE 4- Yiiriirlikkte olan Melikgazi Belediye Meclisince kabul edilen 04/08/2025 tarih ve
227 Kkarar numarali Basin Yaymn Miidirliigii'niin Goérev ve Calisma Yonetmeliginin,
Miidiirliigiin teskilat yapisinda degisiklik olmasi sebebiyle yenilenmesine ihtiya¢ duyulmustur.

Teskilat:

MADDE 5-

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Memur

¢) Sozlesmeli Memur

¢) Isci Personel

d) Diger personellerden olusur.

Miidiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Evrak Kalem Birimi

¢) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi

¢) Sosyal Medya Birimi

d) CIMER Birimi
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MADDE 6- (1) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimmnin temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi igin
ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak istihdam edilir.

Tanimlar
MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Melikgazi Belediyesini,

b) Bagskan: Melikgazi Belediye Baskanini,

c) Bagskanlik: Melikgazi Belediye Baskanligini,

¢) Midiirliikk: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligiinii,

d) Personel: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'nde gérevli tiim personeli,
e) Melikgazililer: Melikgazi Ilgesi sinirlarinda yasayan vatandaslari ifade eder.

Temel Ilkeler
MADDE 8- Miidiirliik tarafindan yapilan tiim ¢aligsmalarda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Verilen hizmetlerin, il¢e halkinin ihtiyaglarini karsilayacak nitelikte olmasi,
¢) 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 siirdiiriilebilir ¢oziimler {iretme ilkeleri g6z 6niinde bulundurma,
temel ilkelerini esas alir.

IKiNCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
MADDE 9- (1) Basin Yaymm ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklar::

a) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, bilgi
akisini saglamak, kitle iletisim 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 calismalari ve projelerini haber haline getirmek; makale, réportaj, bilgi not
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,




c¢) Her tiirlii medya ortaminda belediye ile ilgili ¢ikan tiim haber, yayin ve bilgiyi glinliik olarak
takip etmek,

¢) Belediyenin ¢alismalarin1 kamuoyuna ve Melikgazililere daha etkin bigimde duyurabilmek
icin biilten, afis, dijital medya, Web, SMS, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracim1 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
turli tedbiri almak,

e) Belediyenin ¢aligmalarin1 kamuoyuna ve Melikgazililere daha etkin bigimde duyurabilmek,
dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla haber biilteni hazirlamak, ulusal, yerel, yazil, gorsel
ve dijital medya organlarinda yayinlanmasini saglamak,

f) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet agi iizerinden 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 Oncesi yazili ve gorsel basinda agik hava reklam araglarinda
ve sosyal medyada gerekli tanitim galigmalarinin yapilmasini saglamak,

h) Basin Ilan Kurumu aracilig1 ile yapilan ilanlarin en hizli ve dogru bir sekilde yayinlanmasini
saglamak,

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

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

j) Melikgazili vatandagslarin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diistincelerini tespit etmek
icin gerektiginde kamuoyu yoklamasi, anket ¢caligmas1 yapmak,

k) CIMERden gelen bagvurular ilgili miidiirliiklere ileterek, cevaplandirilmasini saglamak,

1) Melikgazi Belediyesi ve Belediye Baskaminin, video ve fotograf arsivinin yapilmasin
saglamak,

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

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10-

a) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii, Baskanlik Makamim temsil eder. Belediye Bagskani
ve bagh bulundugu Baskan Yardimcis: tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Ozen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur. Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Mudiirligiin her tiirlii
calismalarim diizenler. Kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapar.

b) Miidiirlik gorevlerinin kapsamina giren isleri personele is dagitim1 yaparak sonuglarini
izlemek, kontrol etmek ve personelini denetlemek,

¢) Personelinin tiim zlik islemlerinin yii\rﬁtiimiinﬁ saglamak,




¢) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
taginir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
e) Miidiirlige iliskin gorevleri, mevzuat hiikiimleri, meclis ve enciimen kararlar1 geregince
ylriitiilmesi i¢in karar verir, tedbir alir ve uygular.

f) Gorevlerin daha saglikli, hizli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin bagl oldugu Baskan Yardimcisina dnerilerde bulunur.
g) Miidiirliigiin misyon ve vizyonunu olusturur, stratejik amaglar ve 6lgiilebilir hedefler saptar,
performans gostergelerini Olger, degerlendirir. Katilimci1 yontemlerle stratejik plan ve
performans programini yasal mevzuata uygun olarak revize eder, giinceller.

h) Bagli birimlerin ¢aligmalarin1 Stratejik Plan ve Performans Programi gergevesinde koordine
eder. Programina uygun olarak biitce teklifini hazirlar ve kabulii igin Belediye Meclisinin
onayina sunar. Harcama yetkilisi olarak tahsis edilen 6denekleri kullanir. Tahakkuklarini
gerceklestirir.

1) Belediyenin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte ve kendi gérev kapsamina
giren dis gelismeleri, yayinlar1 ve hukuki mevzuati izler, gerektigi hallerde 6nlem alir, ilgililere
bilgi verir, personelini konu kapsaminda gorevlendirir. Gorev alani ile ilgili yenilikleri izler,
kurum biinyesinde tatbiki igin arastirma yapar. Uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat
yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi gereken
kanuni ve idari tedbirler konusunda Bagkanlik Makamini bilgilendirir.

i) Diger mudiirliiklerle bilisim ve iletisim kurarak personel ve vatandaslarin sikayet, dilek, istek
ve Onerilerinin iletilebilmesi i¢in 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 igbirligi ve uyum iginde ¢aligilmasini saglar.
m) Gerekli envanter galigmalarin1 yaparak mudiirliigiin hassas gorevlerini belirler ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirilmesini saglar.

n) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliiii’niin faaliyetlerini, belediyenin denetim ve
gozetiminde, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslar1 ve halkin goniillii katkilar ve
katilimini gozeterek bir biitiinliik i¢inde yiiriitiilmesini saglar.

0) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat gergevesinde hareket etmek,

0) Kendisine bagl olarak ¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek
i¢in egitilmesi yolunda ¢alismalar yiiriitmek,

p) Basin toplantilarini organize etmek,

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

Lisans mezunu 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi memurlar arasindan atanir. Midiir,
sefler ve diger memurlarin sicil iistiidiir. Miidiirligiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun,
tiiziik, talimat, bildiri, genelgeler ¢ergevesinde 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 bagkam ve yardimcilarina karsi sorumludur.
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MADDE 11- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

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

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

¢) Belediye ¢aligmalarini halka daha etkin bigimde duyurabilmek i¢in biilten web, sms, e-posta
vb. her tiirlii iletisim aracin1 kullanmak,

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

¢) Basin yayin 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 ¢gekmek,

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

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

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

a) Dijital medya hesaplarini etkili kullanmak, takip etmek, dijital medya hesaplar1 ile gelen
sikayet ve taleplerin ilgili Miidiirliiklerle is birligi i¢erisinde ¢dziimlenmesini saglamak,

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

c) Belediye hizmetleri ile ilgili sosyal medyada giindem olusturulmasi, gorsel, isitsel igerik
hazirlanmasi, hazirlatilmasi ve tanitiminin yapilmasini saglamak,

¢) Belediye ve bagli birimlere ait tiim kurumsal sosyal medya hesaplarinin takip edilebilirligini
artiracak igerikler tiretmek, tirettirmek ve paylagmak,

d) Belediye hizmetlerinin duyurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla sosyal medya iizerinden
yarigmalar ve kampanyalar diizenlemek; dijital ortamda vatandas katilimini tesvik etmek
amaciyla anketler, oylamalar ve geri bildirim toplama faaliyetleri yiirtitmek,

¢) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

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

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

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

¢) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasim saglamak,

¢) Miidiirliigiin gider biitge taslagin, stratejik planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
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d) Bir harcama birimi olarak Mudiirliigtin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yuriitmek,

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

f) Bagl personelin yillik izin kullanig zamanlarini kayit altina almak,

g) Miidiirliigiin ihtiyaglarinin teminiyle ilgili her tiirlii mal ve hizmet alimlarinm gergeklestirmek
ve ddeme evraklarini diizenlemek,

h) Birimlerin hazirlamis oldugu evrak ve dosyalari imzaya sunmak, onaylandiktan sonra
ilgilisine ulastirilmasini saglamak,

1) Midiirliigiin vatandaslar ve diger i¢ ve dis birimlerle iletisimini saglamak,

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

j) Standart dosya planina gore mudiirliikte dosyalama sistemi olusturmak,

k) Gorev alanina giren ve Miidiirliikk tarafindan verilen diger gérevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir,

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

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda
CIMER sistemi iizerinden gelen vatandas basvurularinin titizlikle degerlendirilerek ilgili
birimlere yonlendirilmesini ve yasal siire i¢erisinde cevaplanmasini saglamak,

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

¢) Zamaninda sonu¢lanmayan miiracaat olmasi halinde ilgili mudiirliige gerekli uyarida
bulunmak.

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

UCUNCU BOLUM
Cahsma Sekli ve Isleyisi

Kullanmcilara Ait Bilgilerin Giivenligi

MADDE 15- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirligii personeli, 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu kapsaminda higbir ayrim gézetmeksizin, bilgi erisim hakkini toplumun tiim
bireyleri igin yerine getirir. Kullanicilarin kisisel bilgileri, tiglincii kisilere verilmemesi ve veri
giivenligine iliskin yiikiimliiliiklere uyulmak kaydiyla giivence altina alinur.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 16- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, yapilacak biitiin is ve islemlerle ilgili
olarak kanunlar, yonetmelik ve yonergeleri dikkate alarak bir plan hazirlar. Miidiir, sef, memur,
sozlesmeli personel, kadrolu is¢i vb. tiim personel bu plana uygun olarak gorevlerini tam ye.
zamaninda yerine getirir.










L,
MELIKGAZi BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
KARAR TARIHI 04.05.2026 KARAR NO 123
. . TOPLANTI AYI BIRLESIM OTURUM
DONEMI
Mayis 1 1
. Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
KARARIN OZU Caligma Usul ve Esaslarina iliskin Yénetmeligin kabulii.
TEKLIF EDEN INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Meclis giindeminin 22. sirasinda yer alan; Basin, Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin
Kurulug, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Caliyma Usul ve Esaslarmna iliskin Y®énetmeligin
gortisiilmesi bulundugundan, buna dair 28.04.2026 tarihli ve 29794 say1l1 yazi okundu.

Yapilan goriismeler ve isaretle oylama neticesinde; Belediyemiz Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina Iliskin Y6netmeliginin 5393 sayili Belediye
Kanununun Belediye Meclisinin gorev ve yetkilerini diizenleyen 18'inci maddesinin (m) bendi geregince
kabuliine oy birligi ile karar verildi.

Dog. Dr. H. Mustafa PABANCIOGLU OmeyM YOGLU
Melikgazi Belediye Bagkani is Uyesi




