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PURSAKLAR BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN, YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amact; Belediye Kanunu ile tim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar gergevesinde, Pursaklar Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarmi
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Pursaklar Belediye Bagkanligi Basin, Yayin ve Halkla
lliskiler Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile Calisma Usul ve
Esaslarin1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22/02/2007 tarihli ve 26442
sayill Resmi Gazetede yayimlanan “Degisik Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarina Dair Yonetmelik” uyarinca hazirlanmistir.

flkeler
MADDE 4- (1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette Kkaliteyi

saglamak, Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak. Belediyenin giiglii ve zayif yonlerini
belirlemek, karst karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz ederek kalict ve yerinde ¢6ziim
tretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, Personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

Tanimlar

MADDE 5- Bu Yonetmelikte gecen;

Belediye : Pursaklar Belediyesini,
Baskanlik : Pursaklar Belediye Bagkanligini,
Baskan : Pursaklar Belediye Baskanini,
Meclis : Pursaklar Belediye Meclisini,
Enciimen : Pursaklar Belediye Enciimenini,

Baskan Yrd. : Pursaklar Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik : Basin, Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

Miidiir : Basin, Yayin ve Halkla Mliskiler Miidiiriinii,

Seflik : Pursaklar Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
sefliklerini,

Sef : Pursaklar Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde sef
olarak gorevlendirilen personeli,

Personel : Basin, Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde gorevli tiim ¢alisanlar ifade
eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluk

Teskilat ve Baghhk
MADDE 6- (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Midiir,

b) Tanitim ve Medya Sefligi,

c) Istihdam Sefligi,

¢) Muhtarliklar Sefliginden olusur.

(2) Mudiirliikte bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

(3) Midiirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan,
bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii;

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

2- Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle
iletisim ara¢larindan etkin bigimde yararlanmak.

3- Belediyenin ¢alismalarin1 kamuoyuna ve Pursaklar halkina daha etkin bicimde
duyurabilmek ve dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten, afis, pankart, web, sms, e-
posta vb. her tiirlii iletisim aracini hazirlamak ve kullanmak.

4- Gerektiginde Sivil Toplum Orgiitleri ve muhtarliklara yonelik brifing ve tanitim toplantilari
diizenlemek.

5- Belediye calismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, rdportaj, bilgi notlari,
brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

6- Basin Yayin organlarinda ve sosyal medyada, belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli
olarak takip etmek ve arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gercek
dis1 haberlerle ilgili her tiirlii tedbiri almak,

7- Basin yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli
sekilde arsivlemek,

8- Belediyenin c¢alismalarint kamuoyuna ve Pursaklar halkina daha etkin bigimde
duyurabilmek, dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

9- Cocuklarin belediye ¢aligmalarini  yakindan izleyebilmelerini, katilmalarini ve
yararlanmalarin1 saglamak, kisisel gelisimlerine katki sunabilecek faaliyetlerde bulunmak
amaciyla cocuklarla birlikte ¢ocuk dergisi ¢ikarmak,

10- Belediye iletisim panolarin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini
ve glincellenmesini saglamak,

11- Belediyenin ihtiya¢ duydugu brosiir, afig, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimim
yapmak; basilmasini, ¢ogaltilmasini saglamak,

12- Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet agi lizerinden 6grenmesi ve denetlemesi
amactyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi, web iizerinde gorsel ve isitsel yayin
yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak
giincellenmesini saglamak,

13- Belediye Baskani’nin medya ile gerceklesecek randevularmi ve belediye adina
diizenlenecek basin toplantilarini organize etmek.

14- Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun
tasarimin1 yapmak ve basilmasini saglamak.
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15- Basin ve diger kitle haberlesme araglarinda, belediye ile ilgili yayinlanan yazi ve haberleri
devamli sekilde izlemek, incelemek, degerlendirmek ve Belediye Baskaninin bilgisine
sunmak.

16- Yazili, gorsel, isitsel medya, haber ajanslari ve stok sitelerinden gerekli goriilenler ile
abonelik s6zlesmesi yapilmasini saglamak,

17- Pursaklar halkinin belediye hizmetleri ile ilgili gorlis ve diisiincelerini tespit etmek igin
gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢alismasi yapmak.

18- Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bagvurulari kabul etme, birimlere yonlendirme, gelen
cevaplar1 degerlendirme ve ilgilisine cevap verme islemlerini gergeklestirmek.

19- ilgili Mevzuat ve Belediye Baskanliginin genelge, bildiri, prensip kararlari ve talimatlar:
cercevesinde yonetici kararlarini yerine getirmek.

20- Baskanlik Makanmu tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in raporlar hazirlamak, ¢alisma
esaslarin1 gézden gegirip plan ve programlar yaparak bu programlar uyarinca s6z konusu
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

21- Vatandaslardan gelen talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli ilgili miidiirliiklere
bildirmek.

22- Miidiirliik biitce ve ticret tarifelerini hazirlamak.

23- Y1l igerisinde yapilacak olan faaliyetlerin yapilmasini saglamak.

24- Mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla blinyesindeki birimlerde yazili olarak belirtilen
is ve islemleri yiiritmek.

25- Belediyenin halkla iliskiler ile alakali i ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

26- Tlgenin Kkiiltiirel zenginliklerini arttirict ¢alismalar, konferans, panel, sempozyum,
belgesel, film ve benzeri etkinlikler hazirlamak.

27- Tamitim ve halkla iligkiler konularinda, Belediye disindaki 6zel ve tiizel kisilerle
iligkilerde iletisim bakimindan dikkate alinacak hususlarda, Belediye'nin imajini istenilen
sekilde giiclendirilmesi ve benzeri konularda Belediye menfaatini gozetme yoOniindeki
goriislerini belirtmek.

28- Birimler tarafindan yapilan ¢alismalarin tanitimini yapmak.

29- Calisma alanma giren konularda, Bagkan veya bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi
tarafindan verilen diger gorevleri ile yukarida belirtilmeyen miidiirliikk gorevleri arasinda yer
alan is ve islemlerini yapmak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu;

MADDE 8- Basin, Yayin ve Halkla liskiler Miidiirii gorev ve hizmetlerinden otiirii Belediye
Bagkan1 ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumlu olup;

1- Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliikk gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli ylriitilmesini saglamak.

2- Miidiirlik c¢aligmalarini yasal mevzuata ve yargi kararlarina uygun olarak yiiriiterek
Miidiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii yasal mevzuat degisikliklerinde
miidiirliik  ¢alismalarint  yeniden diizenlemek, yayinlari takip etmek, personelini
bilgilendirmek ve egitmek.

3- Midiirliiglin ¢calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

4- Miidiirliik arsivi olusturmak ve muhafazasini saglamak.

5- Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

6- Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak.
7- Personelinin miidiirliik izin, rapor, ise gelig-gidis, disiplin vb. iglemlerini yapmak.
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8- Midiirliigiin genel is yiiriitiimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirlik goriisii
hazirlamak.

O- Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans, hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

10- Miidiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.

11- Midirligin yilhik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak, ayrica yillik biitce
tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

12- Midiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak, ayrica 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
13- Mudirligiin is ve islemleriyle ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
mudiirligiin calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, ayrica teftis ve denetim raporlari
hakkinda gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

14- Miudirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

15- Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak, ayrica
yapilan ¢aligmalar hakkinda istenildiginde Belediye Bagkan1i ve/veya ilgili Baskan
Yardimcisina rapor vermek.

16- Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢calisma alaniyla
ilgili talep, Oneri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

17- Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

18- Miidiirliik personelinin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

19- Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek.

20- Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklart isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

21- Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

22- Disiplin amiri sifatiyla ilgili Yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

23- Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

24- Bu yonetmeligin 7. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriitmek.

25- Belediye simuirlari i¢inde kent halkinin yonetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini
arttirmak, yerel yoOnetimler ve yerel demokrasiyi giiclendirerek sorunlarin ¢oziimiinii
saglamak.

26- Miidiirliikle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 ve
kurumsal temelde saglikl1 bir halkla iligkiler ortami olusturmak {izere faaliyetler yiiriitmek.
27- Belediye yoOnetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan g¢alismalarin
halka duyurulmasi, halkin yonetime karst olumlu hisler beslemesini saglanmak.

28- Halkin yonetim hakkindaki diistincelerini ve yonetimden beklentilerinin alinmasi amaglh
calismalar1 yliriitmek.

29- Belediyenin faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmek, calismalari hakkinda Baskan
ve Baskan Yardimcisini yazili ve sozlii sistematik olarak bilgilendirmek.

30- Calisma alanina giren konularda, Baskan veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Tamtim ve Medya Sefligi

MADDE 9- Tanitim ve Medya Sefligi,
1- Basin kurulusglartyla Belediye iliskilerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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2- Basinla iligkilerin amag¢ hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla g¢esitli arastirmalar
yapmak,

3- Pursaklar Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin
tanitilmasi i¢in basin yayin organlari ile iletisime ge¢mek,

4- Belediye Bagkaninin medya ile gerceklesecek randevularini ayarlamak,

5- Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarinin diizenleyecegi basin toplantilarinin
organizasyonunu yapmak,

6- Kurumun diizenledigi etkinliklerde gerekli hazirliklar1 yaparak sinevizyon gdsterilerini
diizenlemek,

7- Tanmitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna
uygun tasariminin yapilmasini, basilmasini saglamak,

8- Belediyenin hizmetlerinin alt yapisinin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yapmak,

9- Basin yayin organlarinda yayinlanmak {izere hazirladig1 basin biilteni ve gazete ilanlarini
bu kurumlara vermek ve takibini yapmak,

10- Yazili, sozlii, gorlintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Pursaklar belediyesinin
leh ve aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili olarak Belediye
Bagkanmma ve Baskan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek ve yaptigi basin takip
calismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

11- Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera c¢ekimleri yapmak, materyalleri ihtiyag
duyan miidiirliige vermek ve arsivlenmeleri ile ilgili ¢aligmalar: yiiriitmek,

12- Belli zamanlarda periyodik olarak ¢ikartilan Pursaklar Bilgilendirme Biilteni igin gerekli
olan arastirmalart ve calismalar1 yapmak/yaptirmak, Bilgilendirme Biiltenin hazirlanmasi
konusunda diger mudiirliiklerden gerekli materyalleri toplamak, kurumsal kimlik kilavuzuna
uygun tasarimini yaptiktan sonra matbaada basim islemini yaptirmak ve Pursaklar’da her
aileye ulasacak sekilde dagitimin1 yapmak,

13- Web sitesi igin gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlamak Bilgi Islem
birimi ile koordinasyon halinde sitenin siirekli giincelligini saglamak,

14- Diger miudiirliiklerin hazirlamis olduklart bilgilendirme, tanitim ve bilin¢lendirme dergi
ve brosiirlerinin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun tasarimimin yapilmasini saglamak,
basildiktan sonra, dagitimini gerceklestirmek,

15- Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevler ile gorev alanina giren diger isleri yapmak.

Istihdam Sefligi

MADDE 10- Istihdam Sefligi;

1- Is arayan vatandaslar ile isverenler arasinda kdprii gorevi gormek.

2- En uygun kisiyi, en uygun ise yonlendirmek ve takibini yapmak.

3- Ihtiyag sahibi ve isi olmayan kisiler i¢in istihdam sayisimi artirici ¢alismalar yapmak.

4- Iskur kayd: yaptirmak isteyen vatandaslarin Iskur bagvuru kaydimi yapmak.

5- Vatandaslarin igsizlik maas 6denegi i¢in basvuru girislerini yapmak.

6- Kisilere uygun isler i¢in bagvuru yaparak bilgi vermek.

7- Gelen is bagvurularinin bilgisayar ortamina kaydini yapmak.

8- Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevler ile gorev alanina giren diger isleri yapmak.

Muhtarhklar Sefligi

MADDE 11- Muhtarliklar Sefligi;

1- llgemiz muhtarliklariyla miidiirliikce veya diger birimler ile ortak olarak kiiltiir, sanat,
egitim, spor, ticari ve sosyal amacl etkinlikler diizenlemek ve bu alanlarda resmi veya 6zel
kurum ve kuruluslarla ve sosyal derneklerle baglanti kurmak ve isbirligini saglamak.
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2- Pursaklar Belediyesi ile Kaymakamlik ve bagli birimleri, Valilik, Ankara Biiyiiksehir
Belediyesi, Belediye Birlikleri ve Bakanliklar arasinda ilgemiz muhtarliklar adina igbirligi ve
koordinasyonu saglamak.

3- Vatandasglarin her tiirli sikayet, istek, talep ve goriisleri dinlemek ve ¢6ziimii konusunda
problem ¢6ziim noktasinda koprii vazifesi gorevini iistlenmek.

4- Kisilerden dilekge, e-posta, telefon ve benzeri yollarla gelen talep ve sikayetleri ilgili
birimlere iletmek.

5- Belediye internet sitesi iizerinden iletisim platformu vasitasiyla gelen sikayetleri almak,
ilgili birimlere iletmek ve sonuglarini sikayetgiye bildirmek.

6- Sahsi olarak gelen kisileri talep ve sikayetleri konusunda ilgililere yonlendirmek.

7- Kisilerin talep ve sikayetlerini haftalik ve aylik periyotlar halinde Baskanlik Makamina
veya ilgili Bagkan Yardimcisina sunmak.

8- Her hafta tiim dilek ve sikayetlerin tutuldugu dosyanin incelenerek muhataplarindan bilgi
almak, sonu¢lanmayan taleplerle konusunda ilgililerin bilgilendirilmesini saglamak, haftada
bir dosyanin kontrol edilerek cevaplanmamis olan dilek ve sikayetler hakkinda birim amirine
bilgi vermek, yapmasi gereken iglemler hakkinda bilgi alip amirinin verdigi direktifleri yerine
getirmek.

9- Talep veya sikayette bulunan kisinin telefon numarasini da alarak ilgili kisiyi iki giin
icerisinde olumlu ya da olumsuz sonug hakkinda bilgilendirmek.

10- lletisim merkezine ulasan tiim basvurulari degerlendirerek elde edilen veriler
dogrultusunda kaynaklarin daha verimli kullanilmasina hizmet etmek.

11- Belediyeye bagli birimlerin genel haberlesme ve santral hizmetlerini saglamak.

12- Vatandaslardan gelen telefonlari ilgili personele aktarmak.

13- Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevler ile gorev alanina giren diger isleri yapmak

Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Midiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren tiim personel, istlerinin yaptigi
gorev boliimiiyle kendisine tevdi edilen igleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla miikelleftir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ortak Gorevler
MADDE 13- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya goérev soz konusu
oldugunda koordinator miidiirliik baskanlik makami tarafindan belirlenir.
(2) Miudirliigin yapilanmasi g6z Ontinde bulundurularak gerektiginde, yukarida
belirtilen birim gorevleri Miidiiriin koordinesinde bir veya birka¢ birimden yiiriitiilebilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 14- (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Degisiklik Teklifi

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifleri belediye meclisine
ve Baskan onayma sunulmasi islemi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirlik

MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra 3011 sayili
kanunun 2.maddesi geregince ilan edilmesiyle yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Pursaklar Belediye Baskani yiiriitiir.
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