T.C.
CANAKKALE BELEDIYESI
BASIN, YAYIN ve HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirltigii’niin
kurulus. gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢ahsma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirligii ve Midiirliigiin alt
birimlerini kapsar.

Davanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 Sayili Belediye Kanunu'na ve ilgili mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir. Miidiirlik Belediye Bagkaninin gérevlendirecegi Baskan Yardimeisina bagl
olarak ¢ahsir. 02.09.2014 tarih ve 2014/151 sayih Meclis karari ile ytirtirliige konulan
Canakkale Belediye Baskanligi Midirliiklerinin Gorev ve Calisma Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin 6’nc1 maddesi ve ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.,

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yénergede adi gegen:

a) Belediye: Canakkale Belediyesi ni.

b) Miidiirliik: Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Mudtrliigii’nii
¢) Miidiir: Basin. Yayin ve Halkla Iligkiler Midiirti'ni

¢) Meclis: Canakkale Belediye Meclisini,

d) Harcama Yetkilisi: Birimin en iist yoneticisini,

e) Ust Yonetici: Belediye Baskamni ifade eder.



iKINCi BOLUM
Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Kurulus ve Teskilat yapis

Kurulus

MADDE §- (1) Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanunu'nun 48. Maddesine dayamlarak kurulmustur.

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’ niin Birimleri ve Fonksiyonlan

MADDE 6- (1) Midiirltigiin faaliyetleri Miidiirliikte gorevli birim miidiirii, sef, memur, is¢i
ve diger ¢alisanlar eliyle yrttiiliir.
(2) Mudirliik asagida belirtilen birim ve servislerden olusur.

a)Basin Yayn Birimi
b)Halkla Iliskiler Birimi
b 1) iletisim Masalar
bl1.1) Bilgi Edinme
b 2) Cagn Merkezi
¢)lasarim ve Medya Birimi
¢) Idari ve Mali Isler Birimi
UCUNCU BOLUM

Basin, Yaymn ve Halkla {liskiler Miidiirliigii ve Alt Birimlerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Gorev, sorumluluk ve yetkiler
MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri

a) Kentli ile belediye arasinda haberlesme ve iletisim aginin saglanmasi amaciyla gerekli
calismalan yiirtitmek,

b) Canakkale Belediyesi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagh bulunan mevzuat
cercevesinde, halkla iligkiler ile ilgili konularda olumlu bir kurum imaj1 ve kurumsal
temelde saglikli bir halkla iligkiler ortami olusturmak tizere faaliyetler ytrlitmek,



¢) Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin

halka duyurulmasi, halkin yénetime kars: olumlu hisler beslemesinin saglanmasi amagh
¢aligmalan yiiriitmek,

¢) Kentli memnuniyetini saglamak ve zaman kayiplarini 6nlemek amaciyla hizmetlerin tek
elden ve huzli yiiriitiilmesini saglamak,

d) Basin kuruluglar ile iligkileri saglamak,

e) Bagkanlik Makamn tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

MADDE 8- (1) Basin, Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirii’niin yetki ve sorumluluklar
a) Midiirligii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Midirligiin harcama yetkilisi ve mudiirliik personelinin disiplin amiridir.
¢) Midiirlugiin diger Middrliikler ile koordinasyonunu saglar.

d) Miidiirliin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip programlayarak ¢alismalarin programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

e) Miidiirliik biinyesindeki is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini ve
mevzuat ¢ercevesinde yliriitiilmesini saglar.

f) Biitgede Mudiirliige verilen 6denegi kullanir.

g) Miidiir, bu yonerge ile ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Baskani tarafindan verilen
tiim gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda
etkin. etkili ve ekonomik bir sekilde yiirtitiilmesini saglamaktan baskana kars1 sorumludur.

Basin, Yayin Birimi'nin Gorevleri
MADDEDY- (1) Basin, Yayin Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Basin kuruluslariyla Belediye iliskilerinin yiiriitilmesi ve Belediye hizmetlerinin yerel,
ulusal, uluslararas: platformda tanitilmasini saglamak,

b) Diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitilen faaliyetlerin tamtilmasi icin basin yayin organlari ile

iletisime gegmek.

¢) Basin yaym organlarinda yayinlanmak iizere hazirladigi basin biiltenlerini ilgili basin,
yayin kuruluglarina servis ve takip etmek,



¢) Yapug basin takip ¢alismalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

d) Yapilan faaliyetlerin ve galismalarin duyuru ve tanitimlarini yerel ve ulusal yazih ve gorsel
medya, haber ajanslari, resmi web sitesi vb iletisim tekniklerini kullanilarak
gerceklestirmek,

e) [lgili birimlerle koordineli olarak gazetelerin tekzip yazilarim hazirlamak ve gondermek,

f) Belediye Baskaninin medya ile ger¢eklesecek randevularim Ozel Kalem Miidiirliigii ile
isbirligi igerisinde yapmak,

g) Belediye Baskani ve ilgililerin diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak,

) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera gekimleri yapmak veya yaptirmak ve
materyalleri ilgili miuidiirliige vermek.

h) Arsivleme ile ilgili ¢alismalan ytirtitmek,

1) Medyada belediye ile ilgili ¢ikan her tiirlii haber. yayin ve bilgiyi giinliik olarak takip

etmek,

i) Abone olunan yerel ve ulusal gazetelerin ilgili birimlere dagitiminin yapiimasini saglamak

ve arsivlemek,

i) Yerel ve ulusal medyada yaynlanan haberleri tarayarak birimlere iletmek ve gerektiginde
birimlerle irtibat saglamak,

k) Baskanin giinlik programinin Ozel Kalem Midiirligtinden alinarak birimlere ulastirilmasi
ve basinin faks ve elektronik posta yolu ile bilgilendirilmesini saglamak,

1) Basinin katilmadig1 toplantilari basin biilteni ve fotograflar ile basina servis etmek,

m)Birim ¢alismalarini fotograflayarak basina bilgi vermek,

n) Baskan Programin takip etmek,

0) Meclis Toplantilarin takip ederek kayit altina almak/aldirmak ve kayitlar arsivleyerek
ilgili birimlere iletmek,

) Tanitic1 brostir, kitapgik, dergi vb. dokiimanlarin i¢erigini hazirlamak ve yaymlamak,

p) Kurumsal Yayinlar ilgili birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda hazirlamak ve

yayinlamak,



Halkla iligkiler Birimi ve Iletisim Masalarimin Gorevleri

MADDE 10- (1) Halkla iliskiler Birimi ve Iletisim Masalarinin gorevleri sunlardir:
a) Belediye ile kent halk: arasinda yiiz yiize iletisimi saglamak.

b) Bilgi edinme hakkini g6z 6niine alarak yiiriitiilen faaliyetler ve islerle ilgili olarak
bilgilendirme ortami hazirlamak,

c¢) Canakkale Belediyesi’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve
sikdyetlerini almak,

¢) Danigma ve yoénlendirme hizmeti vermek.
d) Dilekge kayit, havale ve dagitim islemlerini yritmek.

e) Elektronik ortamda gelen talep, sikdyet ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun
bagvurularin takibini saglayarak siiresi i¢erisinde cevaplanmasina iligkin ilgili birimlerle
koordineli ¢aligsmak ve bagvurularinin arsiv ve raporlanmasini saglamak,

f) Iletisim Masalarim kullanan vatandaslarin bilgi giincellemelerini ve bor¢ sorgulama
islemlerini yiirtitmek.

g) Belediyenin ger¢eklestirdigi ¢esitli kampanya ve etkinliklere iliskin bagvurular: alarak
kentlinin randevu sistemini diizenlemek,

§) Mahalle bazinda muhtarlik binalarmda hizmet veren lletisim noktalarinda kentliye kendi
mahallesinde birebir hizmet almasini saglamak.

h) Belediye personeli tarafindan verilen lojman, emeklilik, ticretsiz izin, talep ve sikayet vb.
dilekgelerinin alinmasi, kayit ve dagitim iglemlerini yiiriitmek.

Cagri Merkezinin gorevleri
MADDE 11- (1) Cagr1 Merkezinin gorevleri sunlardir:
a) Belediye ile kent halki arasinda telefonla iletigim saglamak,

b) Kentliden gelen talep ve sikdyet konularin kayit altina alarak ilgili birimlere sistem
tizerinden havale etmek.

¢) iletilen konularin zamaninda ¢éziimlenmesi igin ilgili birimler ile koordineli ¢aligmak,

¢)Birimlerden yapilan geri bildirimleri talep ve sikayet sahibine déniis yaparak bildirmek,



d) Kentlilerin isteklerine yamt verebilmek i¢in bilgilerinin sirekli glincelligini saglamak,
belediye giindemini takip etmek,

e) Kentliden gelen talep ve sikayet konularina iliskin raporlar almak, Bagkanlik Makamini
bilgilendirmek ve ¢alismalari yénlendirmek.

f) Belediyenin gergeklestirdigi gesitli kampanya ve etkinliklere iliskin basvurular: alarak
kentlinin randevu sistemini diizenlemek,

g) Belediyeye ait Whatsapp hatti araciligiyla kentlilerin talep, sikdyet ve 6nerilerini almak.,
sonug¢landirmak ve kisilere bilgi vermek.

Tasarim ve Medya Biriminin girevleri

MADDE 12- (1) Tasarim ve medya biriminin gérevleri sunlardir:

a) Kurumun tiim tasarim ve uygulama ¢alismalarnn kurumsal kimlik dosyasina uygun olarak
vapmak.

b) Outdoor reklam ¢alismalari, afis, pankart, el ilani, dergi, biilten, kitap, brosiir, banner,
gazete ilanlar vb. basili ve sosyal medya ile dijital ortamdaki tiim duyurularinin tasarimlarini
yapmak uygulamalar takip etmek,

¢) Kurumun tiim duyuru ve reklam galismalarini uygun sosyal medya hesaplarini kullanarak
yapmak,

¢) Sosyal medyay1 kentliye bilgi vermenin yani sira kentliden gelen talep, sikayet ve
goriiglerin alinarak etkilesimin saglandig: bir platform olarak kullanmak,

d) Yerel, ulusal ve uluslararas: giindemi yakindan takip ederek kurum kimligini temsil edecek
paylasimlar yapmak.

idari ve Mali isler Birimi’nin gorevleri
MADDE 13- (1) idari ve mali isler biriminin gérevleri sunlardir:

a) Midiirliik biinyesindeki i¢ yazigmalari diizenlemek, gelen- giden evraklarin, dosyalarin ve
diger belgelerin kayit, sevk ve idaresine yonelik is ve islemleri ytrtitmek,

b) Miidiirligiin ihale ve alim islerine yonelik gerekli 6n aragtirma, arastirma ve incelemeleri
yapmak ve evraklarini diizenlemek.

¢) Taginir kayitlarini tutmak.



¢) Midiirltigtin verdigi diger is ve islemleri gerceklestirmek.

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yiirirlik ve Yiiriitme

Sorumluluk

MADDE 14- (1) Bu Y6nergenin uygulanmasindan miidiir, iist yoneticiye kars: dogrudan
sorumludur.

Diger is ve islemler

MADDE 15- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde {ist yonetici tarafindan verilen

diger is ve iglemler miidiirliik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine
getirilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi ve Diizenleme Yapilmasi

MADDE 16- (1) Bu yénetmeligin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya list yonetici yetkilidir.

Yionergede hiikiimlerin uygulanmasindaki oncelik

Madde 17- (1) Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hitkkiim olusmasi halinde ilgili mevzuat
hiikiimleri gegerlidir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 18-(1)20/07/2020 tarihli yénerge, bu yonergenin onaylanmastyla ytiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu yonerge 26/08/2020 tarihinde yUriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonerge hiikiimleri iist yonetici gdzetiminde miidiir tarafindan ytiriitiilir.




