TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU

KURULUS, GOREYV, YETKI VE CALISMA ESASLARINA iLISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Miidiirliik Yapisi ve Tanimlar
Amac ve kapsam

MADDE 1 — (1) Bu yonetmelik, Belediye Kanunu ile tiim Kanun, Yo6netmelik ve kararlar
cercevesinde, Toroslar Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin gorev yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma yontem ve ilkelerini belirlemek amaciyla tanzim edilmistir.

(2) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 Sayil Is Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu ve 5018 Sayili Mali
Yonetim ve Kontrol Kanunu, 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunu,
4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ve diger mevzuatin ilgili maddelerine gore hazirlanmugtir.

Miidiirliigiin idari yapisi

MADDE 3 — (1) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii bir Miidiir ve Basin Yayin
Sefligi, Halkla iliskiler Sefligi ve Bilgi Edinme Birimi’nden olusur.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Toroslar Belediye Bagkani’ni,

b) Belediye: Toroslar Belediye Baskanligi’ni,

¢) Miidiir: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii’nii,

d) Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii

e) Personel: Miidiirliige bagl calisanlarin tlimiinii, ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Gorev ve yetki

MADDE 5 - (1) Her personel gorevini yapmak icin gerekli yetkiye sahiptir. Gorevini
yapmamaktan veya eksik, yanlig ve ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur. Sorumluluk;
gorevin nitelik, nicelik, siire, yontem ve benzeri hususlar yoniinden istenilen nitelikte
yapilmamasindan dolay1, bagli bulundugu kisi veya makama karsi hesap verme
yikiimliligidir.

(2) Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri i¢in
yararlandiklar1 bir yontemdir. Bir yetkiyi devreden kisinin o yetkinin kullanilmasindan dogan
genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devralanlar o yetkinin kullanilmasindan dogacak olan
cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan baska, yetkiyi devreden yoneticiye karsi da
sorumlu olur. Bir géreve vekaleten atananlar o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur. Ancak o
gorev nedeniyle sorumluluk da yiiklenmis olur.

Genel ilkeler

MADDE 6 — (1) Midiirliikte uyulmasi gereken hususlar;

a) Yasalara, yonetmeliklere, ¢alisma ilke ve esaslarina uymak,

b) Her vatandasa esit davranmak,

c) Gorevlerini en kisa zamanda ve tam olarak yapmak,

d) Bilgi ve beceri agisindan siirekli kendini gelistirmek,

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin ¢aba gdstermek,
f) Sir saklamak,

g) Ornek yonetici olmak,



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. 5018 sayili Kanun
cercevesinde biitce ile ilgili harcama talimatini harcama yetkilisi olarak onaylar. Hizmetlerinin
Kanun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak zamaninda, verimli ve diizenli olarak yapar
ve yaptirir,

(2) Birim ¢alisanlartyla ilgili 6diil verme, takdir etme, disiplin cezasi verme ve yer degistirme
yetkisine sahiptir,

(3) Sefler ve diger ¢alisanlar arasinda gorev boliimii yapar,

(4) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip eder,

(5) Miidiirliigiin calisma konulari ile ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla is birligi yapar,
(6) Hizmetin yiiriitiilmesiyle ilgili son gelismeleri takip ederek gerekli tedbirleri alir,

(7) Miidiirliiglin calismalarint mevzuat hiikiimlerine gére diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlar ve Bagkanin onayina sunar,

(8) Miidiirliikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenler,
caligmalar1 denetler ve degerlendirir,

(9) Midiirligiin kurulug amaci ve yaptig1 gorevlerle ilgili olarak ileriye doniik hedefleri belirler
ve bu hedeflere ulasmak i¢in gerekli calismalar1 yapar,

(10) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda kesin kararlar verir,
(11) Birim ¢alisanlarinin ise devam ve devamsizligini kontrol eder,

(12) Izin, atama, gorevlendirme, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle bosalan sef ve diger
caligsanlarin yerine hizmetin aksamamasi i¢in gorevlendirmeler yapar,

(13) Midiirliigiin faaliyet raporunu ve stratejik planini hazirlar ve uygular,
(14) Miidiirliigiin yillik biitcesini hazirlar ve tahakkuk islemlerini yapar,

(15) Gorevin yliriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan, cihaz, kitap, kirtasiye ve benzeri ara¢ gereg
ve malzemeleri temin eder,

(16) Belediye hizmetlerinin halka daha kolay ve daha hizli ulagsmasimi saglamak amaciyla
Bagkanin uygun gorecegi mahallelerde halkla iliskiler merkezleri olusturur,

(17) Belediye hizmetleri ve duyurular konusunda web sitesinin giincelleme isleminin
yapilmasi ya da yaptirilmasi yoniinde ilgili Midiirliige teklifte bulunur,

(18) Midiirliige bagli is yerlerinde is saglig1 ve is giivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alinmasini saglar,

(19) Belediye Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.



Basin — Yayin Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) Belediye Bagkanmin giinliik programlarinin takibinin yapilmasi, Belediye
caligmalarinin ve organizasyonlarinin takip edilerek fotograf ve kamera goriintiilerinin
alinmasi, yazili, gorsel ve sanal basina ulastirilmak tizere haber yapilip arsivlenmesi.

(2) Yapilan hizmetlerin, faaliyetlerin ve ilge tamitimmin medya ve halka etkin bir sekilde
duyurulmasi amaciyla basin yayin organlar ile iletisime gecmek. Yazili gorsel ve sanal
basinda; kdse yazarlarinin ve muhabirlerinin isim, adres ve telefon listelerinin belirli araliklarla
giincellestirilmesini saglamak.

(3) Basin-Yayin mensuplariin kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin Belediyemizle
iyi iliskilerinin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak, karsilikli
ziyaretlerde ve goriis alis verisinde bulunmak.

(4) Basinda ¢ikan yanlis, hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek ilgili miidiirliiklerden dogru
bilgilerin alinmasi, aciklama, duyuru veya tekziplerin yazili, gorsel, sanal basina ulastiriimasi
ve arsivlenmesi.

(5) Vatandaslarin basin yayin organlarinda yer alan sikayet, goriis ve 6nerilerini ilgili birimlere
iletmek ve hassasiyetle takip etmek.

(6) Belediye Baskani'min medya ile gergeklesecek randevularmi, Ozel Kalem Miidiirliigii
tarafindan hazirlanmis olan Belediye Baskaninin giinliik programini takip ederek, Ozel Kalem
Midiirliigii ile isbirligi icerisinde ¢alismak, gerekli toplanti acilis ve programlari i¢in yerel
basina bilgi vermek. Belediye baskaninin basin toplantilarini1 organize edilmesini saglamak.
Belediye Baskanligi'nca verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.

(7) Vatandaslarimizin ¢esitli konularda (diigiin, hac, esnaf ziyareti, faaliyet, acilis,
vatandaslarimizin makam ziyareti vb.) bagskanimizla ¢ekilen fotograflarin1 kendilerine takdim
etmek.

(8) Film, video, vb. konularda arsiv kurmak, gelistirmek, birimin ve miudiirliiklerin
faydalanmasini saglamak. Belediye faaliyetlerinin tanmitimina yonelik tanitim filmleri
hazirlamak,

(9) Basina servis edilen ve basinda ¢ikan haberler Bilgi islem Miidiirliigii ile isbirligi icinde
Belediyemiz web sitesinde yayinlanmasi,

(10) Yerel ve Ulusal televizyon kanallarinda yayinlanan haberlerin takibiyle ilgili medya takip
sirketinden hizmet alinmasi,

(11) Belediye c¢aligmalarinin, organizasyonlarinin, duyuru, kutlama ve ilanlarimizin
tasarimlarinin hazirlanip LED ekranda yayinlamasi.

(12) Belediye c¢aligmalarinin, organizasyonlarinin, duyuru, kutlama ve ilanlarimizin
tasarimlarinin hazirlanip Belediyemizin web sitesinde yayimlanacak bannerlarin olusumunu
saglamak.

(13) Belediye hizmetlerinin, organizasyonlarinin, kiiltiirel ve tarihi zenginliklerinin tanitimi
amaciyla aylik etkinlik kitap¢igi, bez afis, vinil, billboard, gazete ve dergilerin, sayfalarinin
iceriginin hazirlanmasi, incelemesi, grafik ¢caligmalarinin ve sayfa tasariminin kurumsal kiiltiire
uygun yapilip basima verilmesi ve vatandaglarimiza ulastirilmasini saglamak.

(14) Afis, davetiye, zarf, pankart, bina-duvar—arag¢ giydirmeleri, el ilanlari, foy dosya, tesekkiir
ve katilim belgesi, poset tasarimi, brosiir, kurumsal kimlik tasarimi (Antetli kagit, kartvizit, cd
kabi, diplomat zarf, kurumsal dosya, basin dosyasi, not kagitlar1 vb.) takvim, ajanda, defter,
gazete ilan tasarimi, etiket tasarimu, tebrik karti, kitapcik tasarimi, Basliklar1 altinda tiim tasarim
uygulamalarin1 alternatifli olarak c¢alisip, alinan onaylar dogrultusunda baski 6ncesi
hazirliklarini gergeklestirmek.

(15) Belediye tarafindan yapilan ve resmi agilis1 yapilacak yerlerin gerekli tanitim ¢aligmalarini
yapmak ve ilgili birimlerle igbirligi igerisinde yiiriitiilmesini saglamak.



Halkla Tliskiler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Vatandaslarimiz1 giiler ytizlii, hoggoriilii, saygili, sinif, etiket ve unvan farki
gbzetmeden talepleri ile ilgili islemlerin takibinde veya yonlendirilmesinde her vatandasa esit
davranmak.

(2) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karst olumlu hisler beslemesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi
amagli ¢aligmalar yiiriitmek,

(3) Belediye hizmetlerinin, alt yapisinin, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlariin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢aligmalarini ytiriitmek,

(4) Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve sikayetlerini almak ve
Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaslar1 bilgilendirmek.

(5) Ilge halkinin Toroslar Belediyesi hizmetlerine ydnelik sikdyetlerinin ve taleplerinin alinmasi
ve ilgili birimlere yonlendirilmesi faaliyetlerini ytiriitmek,

(6) 4443373 - 4341 — Coziim Masas1 - Halkla iliskiler yiiz yiize basta olmak iizere, telefon, fax,
e-mail, web {izerinden vb. usullerle halktan gelen talepleri almakta ve gerek degerlendirme
gerekse ¢dziim icin ilgili birimlere géndermekte; Ilgili Birimlerden gelen ¢dziim onerileri ve
cevaplar1 da bagvuru sahibinin tercihi olan iletisim usuliine gore geri bildirim yaparak ¢oziimle
kapatmaktadir. Tiim bu veriler veri tabanimizda saklanmaktadir.

(7) Hizli Coziim, Denetleme, Gizlilik ve Deger Verme prensipleriyle profesyonel ¢aligma
anlayisini hayata geciren birimimiz en gelismis teknolojik araclari kullanarak her tiirlii iletisim
araciyla en kolay sekilde Belediyemiz hizmetlerinden faydalanabilecegi bir yapida
olusturmustur.

(8) Vatandasa miimkiin olan en kisa siirede geri doniis yapilarak bilgilendirilir.

(9) Belediyemize gelen vatandaslarin kurum i¢i ve dis1 yonlendirmelerini saglar.

(10) Resmi Kurumlar, Sivil Toplum Orgiitleri ile gerekli zamanlarda egitim ¢alismalar1 ve ortak
hareket etme noktasinda gériismelerde bulunmak.

(11) Cagr1 merkezinin 7/24 aktif olarak kesintisiz ¢aligmasini saglamak,

(12) Halk Masasina gelen istek, oneri ve sikayetleri ilgili miidiirliiklere iletmek ve takip etmek,
gorlismeleri ve kayitlar ilgilisi disinda higbir kisi veya kurumla kesinlikle paylasmamak.

Bilgi edinme birim yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 Sayili Dilek¢ce Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun dogrultusunda uygulanan kurumumuzun ACIK KAPI,
bilgiedinme@toroslar-bld.gov.tr e-postas1 ve CIMER portal1 yolu ile gelen basvurular; Bilgi
Edinme kapsamindaki cevabinin 15 is giinii i¢inde, dilek¢e kapsamindakinin ise 30 giin i¢inde,
basvuru sahibi vatandasi elektronik ortamda bilgilendirmek i¢in ilgili miidiirliiklerle koordineli
bir ¢alisma yapmak,

(2) Bagvurularin ilgili mudiirliiklerden gelecek sonu¢ ve belgelere gore usulii uyarinca
cevaplandirmak ve buna iliskin bilgi ve belgeleri ilgili mevzuatta belirlenen ilkelere uygun
olarak diizenlemek ve arsivlemek,

(3) Ust makamlarca verilen diger gorevleri yapmak.


mailto:bilgiedinme@toroslar-bld.gov.tr

Seflerin ortak gorev ve sorumluluklar

MADDE 11 — (1) Birim sefi gérev ve ¢aligmalar yoniinden birim miidiiriine kars1 sorumludur.
(2) Belediye hizmetlerinin daha iyi yapilabilmesi i¢in veri tabanlar1 olusturmak,

(3) Personellerin planli ve programli sekilde ¢alismalarini diizenleyip takip etmek,

(4) Ihtiya¢ duyulan girdileri gesit, miktar ve maliyet olarak tespit etmek,

(5) Hedeflere ulagsma oranmi gozden geg¢irmek, goérev ve sorumluluk alan personelin
caligmalarini degerlendirmek, alinmasi gereken dnlemleri almak,

(6) Birim personelleri arasinda igbirligi ve uyumu saglamak,

(7) Birim sefliginde gorevli personelin is boliimiinii yapmak,

(8) Hizmet hedefine uygun haftalik, aylik ve yillik calisma programlari hazirlamak,
(9) Gelen giden evraklarla ilgili yapilmas1 gereken islemleri yapmak,

(10) Birim miidiiriiniin verecegi diger yasal gorevleri yapmak.

Diger personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiirlik emrinde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yikiimliidiirler.

(2) Kanun, tamim ve yonetmelikler g¢ergevesinde kendilerine verilen diger gorevleri de
yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Sinaf, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranmak,

(4) Mudiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecesine uygun olarak arsivlemek,

(5) Midiirliik icerisinde yapilacak olan islerin hepsini gérev kabul edip yardimlagsmayla seri bir
¢Oziime kavusturmak,

(6) Mesai saatleri igerisinde kilik - kiyafet yonetmeligine uygun giyinmek ve mesai saatlerine
riayet etmek,

(7) Miidiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmak, giinliik isler hakkinda miidiire bilgi vermek,

(8) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar
ve kilitler,

(9) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir
teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

(10) Mudirligt ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli ylriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in gayret gostermek.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yapilacak olan yazismalar

MADDE 16 - (1) Belediye birimleri arasindaki yazismalar Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiiriniin imzasi ile yiiriitiliir. Belediye dis1 yazigsmalar Baskan ya da gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile ytriitiiliir.

Yiiriirlik

MADDE 17 — (1) Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili Kanun,
Y onetmelik ve Mevzuat hiikiimlerine uyulur.

(2) 02/06/2016 tarih ve 67 sayili Belediye Meclis karari ile kabul edilerek Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslarina iliskin Yénetmelik
bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte yiirtirliikten kaldirilmistir. 06/05/2024 tarih ve 64
sayili Meclis Karari ile glincellenmistir.

(3) Bu Yonetmelik Toroslar Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirlige
girer.

Yiiriitme

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Mersin Toroslar Belediye Bagkani tarafindan
yiriitilir.



