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R YONETMELIGI

GENEL GEREKCE

5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Izmir Ili Cigli Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Midiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak
amactyla hazirlanmistir.
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Amag

iZMiR iLi CiGLi BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amac1 Basmn Yayin ve Halka Iligkiler Miidiirliigii’niin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Basin Yayin ve Halka iliskiler Miidiirliigii’niin; hukuki
statiislinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin
birinci fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesini,

b) Meclis:

¢) Enciimen: Cigli Belediye Enciimenini,

Cigli Belediye Meclisini,

¢) Baskanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagskanlik Makamini,

d) Bagkan

: Cigli Belediye Bagkanini,

e) Baskan Yardimcisi: Cigli Belediyesi Basin Yayin ve Halka Iliskiler Miidiirliigiiniin

bagli bulundugu

Bagkan Yardimcisini,

f) Miidiirliik: Cigli Belediyesi Basin Yayim ve Halka iliskiler Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Cigli Belediyesi Basin Yayin ve Halka Iligkiler Miidiiriinii,

g) Seflik: Cigli Belediyesi Basin Yayin Halka Iliskiler Miidiirliigii sefliklerini,
h) CIMER: Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi’ni,

1) HIM: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Hemsehri iletisim Merkezi’ni,
i) CRM: Vatandas Iliskileri Y&netim Sistemi’ni ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Cigli Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen
temel ilkelere gore ilgili mevzuat gergcevesinde ¢alismalar yiirtitiiliir:

a) Yerel diizeyde sosyal adaleti gii¢clendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri goz Oniinde
bulunduran, kaynaklar1 etkin kullanan, c¢agdas, demokratik, ¢6zliim odakli, ulasilabilir,
giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

b) Adaletli, hakkaniyetli ve diiriistliikle hizmet sunmak,

¢) Giiglii kurum biitiinliigiinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢alismak,

¢) Belediye hizmetlerini ihtiyaglara ve dnceliklere gore adil dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yeniliklere ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gézetmek,

f) Yapilan tim caligmalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile ilgedeki tiim
bireylere hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada siirdiiriilebilirligi gézeten ve kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye
olmak,

g) Insanlarm yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

h) Vatandasa gii¢lii, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar almada, uygulamada ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

i) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimeci yaklasim
uygulayan, yerel diizeyde sosyal adaleti giiclendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri goz oniinde
bulunduran, kaynaklari etkin kullanan ¢agdas, demokratik, ¢6ziim odakli, ulasilabilir, giivenilir,
seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisi ile hareket etmek.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Midiirliik; 24.08.1984 tarih ve 99 sayil1 Bakanlar Kurulu karariyla Basin
Yayin ve Halka iliskiler Miidiirliigii adiyla kurulmus, 07.07.2021 tarihinde Belediye ve Baglh
Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelige
uygun olarak Belediye Meclisin 53 sayili karar1 ile adi1 Halkla Iliskiler Miidiirliigii olarak
degistirilmis, Belediye Meclisimizin 06.05.2024 tarih ve 2024/45 sayili karar1 ile Miidiirligiin
ismi yeniden Basmn Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii olmustur.
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Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Miudiirliik; tist yonetici olarak Baskana veya Bagkanin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini stirdiiriir.

(2)Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige
girer.

(3) Miidiir, miidiirliigiin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde

yapar.

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Miidiirliikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, sdzlesmeli personel, kadrolu is¢i, teknik personel ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda calisan personel gorev yapar.

Miidiirliigiin teskilat yapisi

MADDE 9 - (1) Miidiirliigiin teskilat yapist miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan
sefliklerden olusur:

a) Idari Isler Sefligi

b) Halkla Iliskiler Sefligi

c) Basin Yayin Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10 - (1) Midirliik, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve
vatandaglarin taleplerinin yerine getirilmesi, verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi
kapsaminda ilgili mevzuatlar cercevesinde islemlerin yiiriitiilmesi ve kanuni siiresi ig¢inde
sonuglandirilmasi ile gorevlidir.

(2) Midiirliigii olusturan sefliklerin gdrevlerinin tamami mudiirligiin goérevi olarak
yapilacaktir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasal diizenlemeler ile Bagkanlik Makami tarafindan yayimlanan yonerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak miidiirliigiinii sevk, idare ve temsil etmek, miidiirliiglinde yapilmast
gereken gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,
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b) Miudirligiinde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini,
yiiriitiilen tiim yetki ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara
uyulmasini ve mevzuata aykir1 faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

¢) Miidiirliigiin bagli oldugu idari birimlerce ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef,
stratejik plan, ilke ve degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program ve biitge teklifini
hazirlamak,

¢) llgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

d) Miidirlikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistirilmesini saglamak, gorev ve yetki alan1 ¢ercevesinde, idari ve mali karar ile iglemlere
iligkin olarak i¢ kontroliin isleyisini benimsemek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

e) Miidirliikte yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir
kullanish ve anlasilabilir bir sekilde tanzim edilmesini ve glincellenmesini saglamak,

f) Personelin gorevlerini belirlemek ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesini onaylamak, miidiirliik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca
uygun gerceklesmesi i¢in ¢aligsma planlari hazirlamak, ¢aligmalari izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Midirlikte c¢alisan tiim personelin  objektif kriterlere gére performans
degerlendirmesini yapmak,

g) Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglamak,

h) Katilimci bir yonetim anlayigiyla miidiirliik personeli ile periyodik toplanti yapmak,
miidiirliik faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip
etmek,

1) Miidiirliik risk koordinatorii sifatiyla, yiirlitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel
riskleri belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak
hassas gorevleri ve bu gorevlere iligkin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, olasi
aksakliklarin giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine
bildirilen yasa ve yonetmeliklere aykirilik bulgularini iist yonetime bildirmek,

i) Midirliikte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye
yonelik mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarini
iist yonetimin belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

j) Midiirliik personelinin performansini gelistirmeye yonelik gerekli onlemleri almak,
miidiirliik sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili
miudiirliige gondermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

I) Midiirliik arsivini 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde standartlara uygun
olarak kurmak, arsiv faaliyetlerinin devamliligin1 saglamak,
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m)Tasinir mallarin  edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

n) Miidirliigiinde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet
Standartlar1 Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

0) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmig gorevleri yerine getirmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siire¢lerini mevzuatina
uygun olarak baslatmak, takip edip sonuclandirilmasini saglamak,

p) Midirliige ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin
stratejik amag ve hedeflere, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun sekilde gergeklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

r) Miudirlikte yiritilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enciimen
Karar1 gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunulmasini
saglamak,

s) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya gecilmesi
asamalarinda ilgili paydaslar ile is birligi i¢inde calisilmasini saglamak; kamu kurum ve
kuruluslari, tlniversiteler, sivil toplum kuruluglari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslartyla ortak projelerin gelistirilmesini, protokollerin hazirlanmasi c¢alismalarinin
yiriitiilmesini saglamak,

s) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin  gereklerine uymak,
giincellenmesi ve gelistirilmesine katki saglamak,

t) Miidirligiindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is saglig1 ve giivenligi mevzuati ile
verilmis olan gorevleri yiiriitmek,

u) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi
durumunda, gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

i) Midiirliiglin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak,
dogru bilgiye ulasmasini saglamak,

v) Midiirliigi ile ilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine girilmesi gereken bilgilerin ara
yiizler vasitasi ile girilmesini, iglenmesini, glincellenmesini saglamak,

y) Ust yonetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Miidiirliikte gorev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini

saglamak,
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b) Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, benimsemek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

) Sefliginde hazirlanan yaz1 ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazigmalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saghg ve giivenligi mevzuat ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Bagli oldugu miidiir tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gérevleri yapmaktir.

Idari isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - (1)idari Isler Sefliginde gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galigmak,

b) Miidiirliikk personelinin sahsi dosyalarin1 6zIliik haklar1 (idari ve mali) tutmak,
diizenlemek, takip etmek,

c) Personelin ticretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

¢) Midirliik ihtiyaglarimi temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini
hazirlamak,

d) Midiirliikk giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

e) Midirligiin i¢ ve dis yazismalarini gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin standart
dosya planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

f) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konulari belirleyen
tabloyu diizenlemek,

g) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili sefliklere veya kisilere vermek,

&) Miidiirliigiin aylik ve yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini saglamak,

h) Miidiirlik adina Stratejik Planin hazirlik ¢aligmalarina katilmak, izlemeye yonelik
haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

1) Midiirliik performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

i) i¢ kontrol sistemiyle ilgili i ve islemleri yiiriitmek ve raporlandirilmasini saglamak,

J) Midirliikte gorevli personelin yurti¢i ve yurtdisi gecici gorevlendirmelerde avans
evrakini diizenleyip ilgili kisinin avans alma ve kapatma islemlerini yapmak,

k) Mudiirliigiin ihtiyact olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasiin teminini

saglamak,
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I) Midiirliige ait demirbaglarin kayitlarin1 tutarak, Miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbaslarin kurum kayitlarina giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak
kontrol etmek,

m) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak,

n) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapmak,

0) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak,

0) Yapugi is ile ilgili evrak ve belgeleri diizenli kontrol etmek,

p) Resmi kurumlara yazilmis olan yazilarin kurumlara zimmetle gonderilmesini
saglamak,

r) Vatandas ve Midirlikler arasinda yapilan yazismalarin durumu hakkinda bilgi
vermek,

s) Miidiirliikler tarafindan sonuglanmig tiim basvurularin geri bildirimini vatandasa
yapmak,

s) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin glindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

t) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personelin, korumak ve saklamakla gorevli
oldugu evraki ve bilgiyi kendinden sonra goreve baslayan personele devretmesini ve devir
islemlerini gergeklestirmeden gorevinden ayrilmamasini saglamak,

u) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmektir.

Halkla Tliskiler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Halkla Iliskiler Sefliginde gorevli personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Halkla Iliskiler Sefligi, Vatandas Isleri Birimi, Etkinlik Organizasyon Birimi, Cagr1
Merkezi Birimi ve Saha Takip ve Esya Yardimi Biriminden olusur.

b) Vatandas Isleri Birimi Whatsapp, Telegram, Web Sitesi, HIM, e-posta, CIMER, Acik
Kapi, Bilgi Edinme ve Halk Masasi’ndan olusur.

¢) Vatandas Isleri Biriminin gdrev, yetki ve sorumluluklar;; Kurum i¢i ve dis1 tiim
yetkilendirme, tanimlama vb. teknik is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Kentimiz ile ilgili sorunlarini dinleyip ¢oziimii noktasinda vatandaglarimiz ile
Belediye arasinda iletisimi saglamak,

d) Dernekler, Vakiflar, Ozel Kurumlar ve vatandaslarimiz tarafindan yiiz yiize ve dijital
platformlardan gelen talep, Oneri ve sikayetler ile ilgili kayit olusturarak ilgili birimlere havale
etmek, ¢oziim siireglerini takip etmek ve sonuglarinin vatandaglara bildirilmesine iligkin is ve
islemleri ytiriitmektir.
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e) Etkinlik Organizasyon Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari; Resmi tdren ve
kutlamalarda Belediyenin iizerine diisen gorevlerin ilgili birimlerle isbirligi halinde organize
etmek,

f) Baskanlik tarafindan diizenlenen toplanti, brifing, calistay, agilis, etkinlik ve
organizasyonlarda alan diizenlemesi, karsilama, oturma diizeni, agirlama ve ugurlama
hizmetlerini koordine etmek ve yiirlitmek,

g) Belediyemizin diger birimleri tarafindan yapilacak olan proje, etkinlik ve benzeri
organizasyonlara gerekli destegi vermek,

g) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmektir.

h) Cagr1 Merkezi Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari; Cagri merkezine gelen
cagrilari servis level hedefiyle karsilamak i¢in planlama yapmak,

1) Cagri sayilaria gore vardiya plani yapmak,

1) Gelen ¢agri konular1 hakkinda ilgili miidiirliiklerden bilgi edinip, konusma ve sik
sorulan sorularla ilgili yanit formatlar1 olusturmak,

J) Gelen ¢agrilarin dogru yonlendirme ile hizla isleme alinmasini saglamak ve takibini
yapmak,

k) Gelen cagrilarin Vatandas iliskileri Yonetim Sistemine girilerek ilgili miidiirliige
yonlendirilmek, bilgilendirme konusu olan talep, Oneri veya sikdyetin vatandasa SMS ile
iletilmesini saglamak,

I) Gelen gagri sayilari ve konulari ile ilgili rapor diizenleyip miidiirliige bilgi vermek,

m)Tim ¢agri merkezi personelinin ¢agrilara yanitlarin1 diizenli olarak takip edip
konugma kalitesi standardi saglamak,

n) Gerekli durumlarda dis arama planlamak,

0) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmektir.

0) Saha Takip ve Esya Yardimi Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari; Birimin gorev
alantyla ilgili personelin etkin, dogru ve verimli sevk ve idaresini saglamak,

p) Birim personelinin i boliimiinii yapmak, sorumluluk alanlari belirlemek,

r) Cagri Merkezi, Whatsapp, Sosyal Medya, HIM, e-posta gibi kanallardan
Belediyemize ulasan sikayet ve talepler icin ac¢ilan kayitlarin ilgili Miidirliikler tarafindan
tamamlandiginin sisteme diismesini takiben, CRM Koordinatorliigii tarafindan kendisine
ulastirilan cevap listesinin dogrulugunu yerinde tespit etmek, fotograflamak,

S) Yerinde tespit sonucunu Miidiirliiklerin cevabiyla karsilastirip, yapilan is ile verilen
cevabin uyumlu olup olmadiginit CRM Koordinatorliige raporlamak,

s) Vatandaglardan gelen esya yardimi yapma taleplerini degerlendirmek ve esyalari
yerinde gormek iizere vatandagla irtibat kurmak,
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t) Yardima konu esyanin kullanim durumu, kirli, kirik, yirtik gibi deforme durumu tespit
edilerek, yeni kullaniciya verilebilecek durumda olup olmadig1 degerlendirmek,

u) Esya yardimi talebinde bulunan vatandaslarin kayitlarini tutmak, talebe uygun esya
oldugunda irtibata gecerek vatandasin esyay1 kendi imkanlariyla almasini saglamaktir.

Basin Yayin Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Basin Yayin Sefliginde personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Basin Yayin Sefligi, Basin Birimi ve Grafik Tasarim Biriminden olusur.

b) Basin Biriminin goérev, yetki ve sorumluluklari; Basin kuruluslari ile Belediye
arasindaki haberlesmeyi takip etmek ve ihtiyaclar1 tespit etmek, planlamak ve bu konularda
gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

c) Kitle iletisim araglarinda yer alan, Belediyemiz hizmet faaliyetlerini ilgilendiren
konulardaki haberlerin takibini, tespitini yapmak, ilgili haber kupiirlerinin ve dijital
materyallerin derlenerek, Baskan’a sunmak ve arsivlemek,

¢) Bagkanlik talimatlar1 dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilar
diizenlemek ve toplant1 ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak, konuyla ilgili fotograf
ve goriintiileri medya organlarina dagitmak,

d) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin
kuruluslarina basin bildirilerinin génderilmesi, haberlerin e-posta ve SMS yoluyla ilgililere
ulastirilmasini saglamak,

e) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiriitilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in
basin yayin organlari ile iletisime gegmek,

f) Basin yayin organlarinda yayinlanmak iizere, hazirladigi basin biilteni ve gazete
ilanlarin1 bu kurumlara vermek ve sonug¢landirmak,

g) Belediyeye ait internet sitesi i¢in gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri
hazirlayip, sitenin gilincel kalmasini saglamak / saglatmak,

g) Fotograf ve video tasarimi yapmaktir.

h) Grafik Tasarim Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari; Belediyemiz
miidiirliiklerinden hizmet ve etkinlikleriyle ilgili gelen sosyal medya ve basili is gorsel tasarim
taleplerinin; koordinasyonunu saglamak, metinlerini hazirlamak, tasarimlarini yaptirmak, son
kontrollerini yapmak, isin igerigine gore baski ve sosyal medya paylasim takibini yapmak,

1) Belediye Bagskani ve Cigli Belediyesi’nin resmi sosyal medya hesaplarinda
paylasilmak tizere her ay rutin olarak milli ve dini bayram kutlamasi, anma, tebrik, duyuru vb.
konularla ilgili gorsel hazirlatmak, isin icerigine gore baski ve sosyal medya paylasim takibini
yiirlitmek.

i) Belediye Baskani ve Cigli Belediyesi adina vatandaslara atilan SMS’leri hazirlamak,
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J) Belediyemizin hizmet ve etkinlikleriyle ilgili ilge protokoliine gonderilecek dijital
davetiyeleri hazirlamak, tasarimim1 yaptirmak, son kontroliinii yapmak ve davetiyeyi
gonderecek personele ulastirmak.

K) Ozel giinler ile ilgili davetiye hazirlanmasi / hazirlattirilmast ve ilgili yerlere
dagitilmasini 6zel kalem yetkilisi ile koordineli olarak ulastirmak,

I) Etkinlik ve tanitim materyalleri tasarlamak,

m) Grafik tasarim faaliyetlerini yiiriitmek,

n) Belediye Faaliyetleri ile ilgili brosiir, biilten, dergi, gazete, vb. ¢alismalar1 yapmak /
yaptirmak,

0) Reklam Isleri Atdlyesinde belediye faaliyetlerinin tanitilmasi amaciyla yapilacak
acilis, toplant1 ve etkinlikler i¢in Baskanlik tarafindan basilmasi uygun goriilen her tiirlii afis,
pankart, el ilani, gorsel materyalin basim Oncesi hazirlik islemlerini takip etmek, kontrol
ettikten sonra Reklam Isleri Atdlyesi tarafindan basilmasini ve belirlenen alanlara asilmasini
saglamak,

0) Baski makinasi ve tiim ekipmanlarin periyodik bakimlarini takip etmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Riya ULUSAN Arzu ALKAN BARUTLU | OnurEmrah viLDiz | 04:09:2024 tarihli 72 nolu Cigli
Basin Yayin ve Halkla A . Belediye Meclisi karart ile
S e Hukuk Isleri Miidiir V. Belediye Bagkani
Iiskiler Miidiir V. onaylanmuistir.

Dokiiman No: KYS.YN.04 Yayin Tarihi: 03.01.2022 Revizyon Tarihi / No: 01.10.2024 / 2 Sayfa No: 12/13




K-Q
TSE-ISO-EN
9001

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
R YONETMELIGI

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 16 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 17 — (1) Bu Yonetmeligin Yiiriirlige girdigi tarihten itibaren daha Once
yiiriirliikte olan Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarma Dair
Yonetmelik yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiirirlik
MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik, Cigli Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cigli
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Bagkani ve Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Miidiirii yiiritiir.
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