BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUK YONETMELIGI

BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGUNUN GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI

Gorev Yetki ve Sorumluluk Gorevleri
MADDE 10-1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin gorevleri;

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

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

c) Belediye ¢aligmalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlart,
brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

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

¢) Belediyenin ¢alismalarini kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bigimde duyurabilmek
icin biilten, afig, pankart, webtv, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,

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

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

h) Belediyenin ¢aligsmalarini kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bigimde duyurabilmek,
dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

1) Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gorsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini
ve giincellenmesini saglamak,

j) Belediyenin ihtiya¢ duydugu brosiir, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimin
yapmak; basilmasini, ¢ogaltilmasini saglamak,

k) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet ag1 iizerinden 6grenmesi ve denetlemesi
amaciyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi, web {izerinde gorsel ve isitsel yayin
yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak
giincellenmesini saglamak,

1) Gerektiginde kurum, Sivil Toplum Orgiitleri ve Muhtarliklara yénelik brifing, tanitim
toplantilar1 diizenlemek,



m) Antakya halkinin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek i¢in
gerektiginde kamuoyu yoklamasi, anket ¢aligmasi yapmak,

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

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10-2) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii gorev ve hizmetlerinden otiirii
Belediye Baskani ve bagl oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat!, yarg: kararlarini ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c¢) Miidiirliikk gérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

d) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiirtitiimiinii saglamak,

e) ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tasinir iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Midiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasz; siire¢ analizleri,
uygulamaya iligskin degerlendirme ve sonugclar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi
caligmalarini yliriitmek,

g) Miidiirliigiin genel is ylriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii
hazirlamak,

h) Miidiirligiin gider biitge taslagin1 hazirlatmak,

1) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

J) 1thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,
k) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde hareket etmek

1) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli
ve yetkilidir.

Ust Sorumlunun Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10-3) Ust Sorumlu;

a) Kendisine baglanan biirolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi talimat
ve yetkiler ¢cer¢evesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,



b) Miidiiriin gorevlerine yardimci olmak iizere gorevli ve yetkilidir.
¢) Miidiire kars1 sorumludur.

Biiro Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-4) Biiro Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan biironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiir ve bagli oldugu {ist
sorumludan alacagi talimat ve yetkiler ¢cergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiriitiilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

b) Biiroya ait is ve islemlerden Ust Sorumlu ve Miidiire kars1 sorumludur.
Basin Yayin Biirosu
MADDE 10-5) Basin Yayin Biirosu;

a) Belediye ¢aligmalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari,
brosiir hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

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

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

d) Belediye ¢alismalarini kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bi¢imde duyurabilmek i¢in
biilten, afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracin1 kullanmak,

e) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek,
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gercek disi haberlerle ilgili her
tiirlii tedbiri almak,

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

g) Belediye caligmalarin1 kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bicimde duyurabilmek,
dogru bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

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

1) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet ag1 tizerinden 6grenmesi, denetlemesi
amaciyla olusturulan web sitesinin hazirlanmasi; web tlizerinde gorsel, isitsel yayimn yapilmast;
kurumun sosyal medya hesaptan da dahil olmak iizere, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili
bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak gilincellenmesini saglamak.

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



Halkla iliskiler Biirosu
MADDE 10-6) Halkla Iliskiler Biirosu;

a) Antakyalilarin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diistincelerini tespit etmek i¢in
gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢alismasi yapmak,

b) Mahalle muhtarlar ve sivil toplum kuruluslari ile kentin sorunlarini tespit etmek i¢in
kurumsal yapilar olusturmak

c¢) Vatandaglardan e-posta, telefon, faks yoluyla gelen sikayet, dneri ve talepleri, ilgili
miidirliiklerle temasa gegerek degerlendirmek; en hizli bigcimde ¢6zmek i¢in takip etmek,
sonuglarini izleyerek ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirmek,

d) ¢) Halkla iliskilerle ilgili kurulmus ve sonradan hizmet gerekleri dogrultusunda kurulacak
birimlerin faaliyetlerini daha etkin hale getirmek i¢in her tiirlii diizenlemeyi yapmak,

e) Bilgi Edinme Yasas1 ¢er¢evesinde yapilan bagvurularin ilgili miidiirliiklerle koordineli
sekilde yasanin dngordiigii siire ve sekil sartlari i¢inde yanitlanmasini saglamak,

f) Muhtarliklar ve sivil toplum kuruluslarinca iletilecek sorun ve 6nerilerin takip ve
degerlendirilmesine yonelik gerekli diizenlemeleri yapmak,

g) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Idari ve Mali isler Biirosu
MADDE 10-7) Idari ve Mali Isler Biirosu;

a) Miidiirligiin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
c) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Miidiirliigiin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarin
hazirlamak,

e) Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata goére yiiriitmek,
f) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

g) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

h) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.



