T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

Madde 1 — Bu yonetmeligin amaci; Avcilar Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler
Midiirliigi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam
Madde 2 — Bu yonetmelik, Avcilar Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii'niin
caligma usul ve esaslar1 ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Kurulus ve Dayanak
Madde 3 — Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelige dayanarak Avcilar Belediye Meclisinin 09.05.2014
tarih ve 78 sayili karartyla kurulmustur.

Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m bentleri hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tammlar
Madde 4 — Bu yonetmelikte adi gegen;

a) Belediye: Avcilar Belediyesini,

b) Belediye Baskanhgi: Avcilar Belediye Bagkanligini,

c) Belediye Baskam: Avcilar Belediye Bagkanini,

d) Belediye Baskan Yardimcisi: Avcilar Belediye Bagkan Yardimcisini,

e) Miidiirliik: Avcilar Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Avcilar Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiiriinii,

g) Personel: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade
eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat Yapisi
Madde 5 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Midiir

Sef

Memur

Isciler

Sozlesmeli personel
Diger Personel

(2) Miidiirliigiin yapis1 asagidaki gibidir;

a)
b)
c)
d)

Miidiir

Evrak Kayit, Satin Alma Biirosu, Arsiv
Basin Yayin Sefligi

Halkla Iliskiler Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Calisma Usul Ve Esaslan

Madde 6 — Miidiirliigiin Gorevi:

Belediye sinirlart i¢inde ilge halkinin yonetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini
arttirmak,

Yerel yonetimleri ve yerel demokrasiyi gli¢lendirerek sorunlarin ¢oziimiinii saglamak.
Giinliik, haftalik, aylik yayimlanan yerel gazeteleri takip ederek, ulusal yazili ve gorsel
basin, internet siteleri ve radyolar1 ¢agdas teknolojik imkanlar1 kullanarak diizenli bir
bicimde stratejiyi gelistirmek,

Belediyemiz tarafindan gerceklestirilecek c¢alismalari; tiim yazili, gorsel, isitsel, yerel
ve ulusal basin yayin kuruluslari ile ajanslara ileterek kamuoyunu haberdar etmek,
Belediye baskaninin giinliik programinda yer alan ve takibi gereken programlari
gerektiginde kamera ve fotograf makinesi ile ¢ekip haberlestirmek ve arsivlemek.
Belediyenin resmi web sitesinde yazili ve gorsel haber olarak yaymlamak,
Belediyemizin kiiltiir, sanat, egitim, altyapi, saghik ve diger faaliyetlerini basina ve
kamuoyuna duyurmak, basin yayin kuruluslarmin katilimmi saglamak, haber
niteliginde olan konularla ilgili haberleri fotografli olarak hazirlayip tim basin
kuruluslarina ileterek basin yayin organlarinda etkin bigimde yer almasini saglamak,
Belediyenin resmi web sitesinde yazili ve gorsel haber olarak yayinlanmasini saglamak,
Belediyenin her tiirlii tanitim faaliyetlerine destek olmak amaciyla grafik tasarim
yapmak,

Stratejik plan ¢alismalarinda miidiirliikk amag, hedef ve stratejilerini belirlemek, stratejik
plana uygun olarak birim performans programini, biitgeyi hazirlamak ve performans



b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

a)
b)

9)

programinda yer alan faaliyetleri gerceklestirirken birim biit¢esini en ekonomik sekilde
kullanilmak,

Halkla iliskiler alaninda yapilmasi gereken diger gorevleri yerine getirmek, diger
birimlerle bu konuda koordineli bigimde galigsmalar1 yiiriitmek,

Evrak Kayit, Satin Alma Biirosu, Arsiv:

Miidiir ve Sef tarafindan havale edilen evraklari siiresi icerisinde, yasalara uygun sekilde
hazirlamak,

Midiirlige gelen her tiirlii evrakin kaydini tutmak, ilgili yerlere havalesini saglamak,
takibini yapmak ve cevaplarini diizenleyerek iist yoneticiye sunmak,

Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalart muhafaza etmek ve arsivi diizenlemek,
Miidiirliigiin ve bagli birimlerin teknik ve idari ihtiyaglarini kargilamak,

Miidiirliigiin mal ve hizmet alim1 dosyalarini yasalar ve yonetmeliklere gore hazirlamak,
takibini yapmak,

Miidiiriin yonlendirmesiyle Miidiirliigiin stratejik plani, performans programi, faaliyet
raporu vb.lerini hazirlamak ve takip etmek,

Personelin yillik izinlerini, mesai ve sosyal haklarini takip etmek, bunlara iliskin
yazigsmalar1 yapmak ve dosyalarini tutmak,

Miidiirliikte calisan tiim personel ic¢in; goreve baslama onayindan itibaren almis
olduklar izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi gibi 6zliik islerinin takibi acisindan
golge dosya diizenlemek,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yasalar gergevesinde yerine
getirmek

Basin Yayin Sefligi:

Belediyenin faaliyetlerini igeren siireli ve siiresiz yayilar ¢ikarmak,

Basin kuruluslarinda kurumumuzla ilgili ¢ikan giinliik haber ve yorumlar: takip etmek,
Kupiirlerle basindan 6zetler tasnif ederek Baskanlik Makamini bilgilendirmek, lehte ve
aleyhte cikan haberleri degerlendirerek Baskanlik Makaminin istegi dogrultusunda
gerekli agiklamalar1 yapmak,

Belediyenin ve Belediye Bagkaninin tiim medya kuruluslan ile (gazeteler, dergiler,
haber ajanslari, televizyonlar ve radyolar gibi) iletisimini saglamak,

Belediyenin yapmis oldugu tiim etkinlik ve hizmetler ile ilgili kamuoyunu
bilgilendirmek ve basin kuruluslarin1 davet etmek amaciyla, basin biiltenleri ve basin
bildirileri hazirlayip basin kuruluslarina servis etmek,

Belediyemizin amag, prensip ve faaliyet programlar1 hakkinda bagli bulunan mevzuat
ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, ilgeye kazandirilan
hizmetlerin tanitimimi1 ve halka duyurusunu yapmak, c¢alismalari diger birimlerle
koordineli olarak yiirlitmek,

Kent unsurlarina uygun tarzda olmak kaydiyla Belediye ile ilgili hususlari i¢ ve dis
mekan panolar vasitasiyla afise etmek,

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak veya yaptirmak. Bu
materyalleri ihtiya¢ duyan birimlere vermek, arsivlenmeleri ile ilgili ¢alismalar
yiriitmek,



h)

i)
)
K)

1)

Y1l igerisindeki kamera g¢ekimlerinden derlenen goriintiilerle belediyenin tanitim
videolarin1 yapmak ya da yaptirmak. Gerekli goriilen goriintiilerle ilgili prodiiksiyon
caligmalarini yiirlitmek,

Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordineli olarak Belediye hizmetleri ve gerekli duyurular
konusunda belediyenin internet sitesinin giincel kalmasini saglamak,

Medyaya servis edilen tiim haber biiltenleri ve video goriintiilerinin denetimini yapmak,
Basinda ¢ikan hatali ve eksik haberleri tespit ederek tekziplerin yapilmasi igin Hukuk
Isleri Miidiirliigiine bilgi vermek,

Sosyal Medyada belediye ve baskan adina igerik tiretimini yapmak, kurum adina
yapilacak paylasimlarin kontroliinii yapmak,

m) Sosyal Medya araciligiyla iletilen sikayet, oneri ve talepleri ilgili miidiirliiklere ileterek

n)

b)
c)

d)

kurumsal ¢ozliim tretilmesini saglamak ve takibini yapmak. Mesai saatleri disinda
konular1 mobil olarak takip etmek,

Belediyenin faaliyetlerinin, duyurularinin sosyal medyada yayimlanmasini saglamak.
Sosyal medyada belediye ile ilgili yayimlanan haber ve bilgilerin takibini yapmak,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yasalar cergevesinde yerine
getirmek.

Halkla iliskiler Sefligi:

Belediye hizmet binasi giris noktalarinda Kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun
ziyaret eden tiim vatandaslarimizi yardima hazir ve giiler yiizlii bir bigimde karsilamak,
Miidiirliikler ve vatandasin arasinda koprii olmak,

Halk Masasina gelen vatandaslarin is basvurularimi alarak ilcedeki eleman arayan
isyerlerine yonlendirmek.

Halk Masasina gelen istek, oneri ve sikayetleri ilgili miidiirliiklere iletmek ve takip
etmek, goriismeleri ve kayitlar ilgilisi disinda higbir kisi veya kurumla kesinlikle
paylagsmamak,

Halkin belediye hizmetleri ve belediyeden beklentileriyle ilgili goriis ve diistincelerini
tespit etmek amaciyla, kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak veya yaptirmak,
Cesitli etkinliklere veri olusturmak adina, ilge genelindeki sivil toplum kuruluslari, kitle
orgiitleri, dernekler, ilge protokolii, siyasi partiler, spor kuliipleri vb. hakkinda, iletisim
bilgilerini iceren ve zaman zaman gilincellenen bilgi bankasi olugturmak,

Gelen c¢agrilart en hizli ve en dogru sekilde ilgili miidiirliige veya gorevlisine
yonlendirmek,

Telefon goriismelerini otomatik ya da istege bagh olarak kayit etmek,

Tim cagri merkezi initelerinden gelen verilerin toplanarak, rapor ve grafik olarak
alimmasini saglamak,

Cagr1 merkezinin 7/24 aktif olarak kesintisiz ¢alismasini saglamak,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yasalar gergevesinde yerine
getirmek.

Kariyer Merkezi Birimi:

Miidiirliik biinyesinde gérev yapan memurlarin ve ¢alisan personelin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

Issizlerimizin Avcilar Belediyesi kurumsal web sitesi Kariyer Merkezi Modiiliinden
(internet {izerinden) Ozge¢mislerini olusturmak veya bizzat basvuru yapmalarini
saglamak.



b)

d)

9)

Isletmelerin agik is pozisyonlar1 igin ihtiya¢ duyduklar isgiicii basvurularini alarak 6n
goriismeli uygun yonlendirmeler yapmak,

Ozellikle geng issizlerimizi kendi kisisel profillerine en uygun olan, yogun ve giincel
eleman istihdami saglayan sektor ve mesleklere yonlendirmek.

Is bagvurusunda bulunan tiim insanlarimizin daha kolay is bulabilmelerine yardimci
olmak iizere Kkariyerleri arastirmaya odaklanmalarmi saglamak, kariyer
degerlendirmeleri ve kariyer planlamalarini bir arada yaparak kariyer danismanligi
hizmeti sunmak.

Avcilar Belediyesinin Is-kur’ la yapmus oldugu protokol cercevesinde ¢ Is-kur Hizmet
Noktast’’ olarak istthdam ve meslek edindirme g¢aligmalart ile ilgili miidiirlikler ile
isbirligi yapmak.

Avecilar Ilgesi dahilinde is insanlari ile is ihtiyaci olanlarin istihdamini saglamak iizere
gorlismeler yapmak.

Yapilan ¢aligsmalar1 raporlayarak bagli oldugu Miidiire bildirmek.

Madde 7 — Mudiiriin Yetkisi:

a)
b)

c)
d)

e)

Bagkanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

Midiirliigiin tiim gorevlerinin yiiriitilmesinde, koordinasyonu saglamak, personeli
denetlemek, calismalarda esgiidiimii saglamak,

Personeli arasinda calisma diizeninin saglanmasi i¢in gérev boliimii yapmak,

Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayic1 6nlemler almak,
Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek,

Her y1l Miudiirliigiin biitce taslagini hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili
mevzuat ve belirlenen esaslar ¢ergevesinde Harcama Yetkilisi olarak Miidiirliigiiniin
biitgesini kullanmak,

Yetkisi dahilindeki disiplin cezalarini vermek,

Miidiirliikk emrinde goérev yapan personele, performans degerlendirmesi yapmak, 6diil
ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Makama
Onerilerde bulunmak,

Birim personeline izin vermek,

Midiirliikler ve birimler aras1 yazigmalar yapmak,

Miidiirliik i¢i uyusmazlik ve anlasmazliklari ¢6ziimlemek.

Madde 8 — Miidiiriin Sorumluluklari;

a)
b)

c)

d)

Miidiirliglinii Bagkanlhiga kars1 temsil eder,

Bu yonetmeligin 3. Boliimiinde yer alan tiim faaliyet ve calismalarin yerine
getirilmesinde yetkili kisidir.

Basmn Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri ve miidiirliikk
personelinin birinci Disiplin amiridir.

Midiirliigiin yonetiminde tam yetki ve sorumlu kisi olup, her tiirlii ¢alismalarini
diizenler. Ayrica birinci derece imza yetkisine sahiptir. 5018 sayili yasa ¢ergevesinde
biitge ile ilgili harcama talimatin1 harcama yetkilisi sifatiyla onar.

Gorevi geregi miidiirliik tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar, tiiziikler ve bu
yonetmelik esaslarina gore yapar ve personeli vasitasi ile yaptirir. Miidiirliikteki



personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir, sonuglarini izler, kontrol eder ve
denetler.

f) Bir iist makamca verilen yetkileri kullanma miidiire aittir.

g) Personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalar1 verme yetkileri miidiiriin elindedir.

h) Midirligin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme ve koordinasyon saglama yetkisine sahiptir.

1) Midirligiin diger miidiirliiklerle arasindaki koordinasyonu saglar.

J) Amir-memur iliskisi ¢ergevesinde ¢alisarak, {list makamlarca verilecek benzeri
nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Madde 9 — Miidiirliikteki Personelin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar::
Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nde galisan personelin baslica gorevleri asagida
belirtilmistir:

A. Seflerin Gorev ve Yetkileri:

a) Gorevi geregi miidiir tarafindan kendilerine verilen isleri yasalar, tiiziikkler ve bu
yonetmelik esaslarina gore yapar ve personeli vasitasiyla yaptirir.

b) Sefligindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir, sonuglarini izler, kontrol
eder ve personeli denetler.

c) Amir-memur iliskisi ¢er¢evesinde c¢alisarak, iist makamlarca verilecek benzeri
nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

B. Cesitli iinvanlardaki Memur, Isci ve Sozlesmeli Personelin Gorevleri:
Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata ve usule uygun
olarak tam ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar;
Madde 10 — Bu yonetmelikte yer alamayan hususlarda yiirtirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik
Madde 11 — Bu yonetmelik hiikiimleri; Avcilar Belediye Meclisince kabulii ve yayim tarihi ile
yiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 12 — Bu yonetmelik hiikiimleri Avcilar Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.



