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Meclis Uyesi-Meclis  : FIRAT GUREN, ONUR SATICI, AHMET ERKAL, MURAT iBRAHIM
MUHURDAROGLU, MEHMET iLHAN, FUNDA OZTOLAN, ETHEM VARDI, HUSEYIN ERGIN,

~ MUSTAFA SERDAR TUC, SEMIH VAROL, TULAY CANKAYA, HATICE TULIN CALISICI,
MUSTAFA LEVENT GURUP, ZEYNEP GIZEM YUKSEL, MEHMET SARI, MEHMET ANIL OKYAR,
MERIH ARSLAN, RUCHAN AKGOL, iSA ASLAN, HUSEYIN BARI§, MEHMET CAKIR, SERTAC ORS

Meclis Toplantisina :  OZGE TOYGAR
Katilmayan Uyeler
KARAR OZETi
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGUNUN YONERGESI
KARAR

Belediye Meclisi, 02.06.2021 tarihinde saat 10.00'da Haziran Ay1 Olagan Meclis Toplantisi’nt yapmak iizere
Belediyemize ait Vural Sinemasi’nda Belediye ve Meclis Baskam Mesut ERGIN'in Bagkanliginda topland.

Giindemimizde yer alan Belediyemizde mevcut bulunan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidirligi'niin, Gérev
ve Calisma Esaslari Yonergesi'nin hazirlanmas: hususunda hazirlanan Hukuk Komisyonu raporunun
goriisiilmesi neticesinde,

Hukuk Komisyonu Raporu
~

“Ayvalik Belediye Meclisi’nin 17.05.2021 tarihli oturumunda incelenmek iizere Komisyonumuza havale edilen
Ayvalik Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudiirliigii Yénergesi’nin giincellenmesine iligkin konu
hakkinda yapilan komisyon toplantimizda, yonergenin hukuka uygun oldugu Komisyonumuzca oy birligi ile
kabul edilmistir’ Denilmektedir.

Belediyemizde mevcut bulunan Basin Yayin ve Halkla Tiskiler Miidiirliigii'niin, Gorev ve Calisma Esaslari
Yonergesi'nin hazirlanmas: hususunda diizenlenen Hukuk Komisyonu raporunun Komisyonundan geldigi
sekliyle isaretle yapilan oylamasinda meveudun oybirligi ile kabuliine, is bu karardan geregi igin birer suretin
Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirligii ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne sevkine 02.06.2021 tarihli meclis
toplantisinda karar verildi.

DILEK SARAGOGLU

MECLIS KA?
— \
AN

171




T.C.

AYVALIK BELEDIYE BASKANLIG|
Basin Yayin ve Halkla Higkiler Miidiirliig i

CALISMA YONETMEL iG]

BIiRINCi KiSIM
Amac, Kapsam, Hukukj Dayanak, Tanimlar, Kurulug ve Baghiik

BiRINCi BOL (M
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tammlar
Amag

MADDE 1- (1) By Ydnetmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mﬁdﬁdﬂ@&ni}n,
gorev, yetki ve sorumiulukiariny, calisma usul ve esaslarini dizenlemektir

Kapsam

MADDE 2- ( 1) Bu Yonetmelik. Basin Yayin ve Halkla Higkiler Mudurluganon gbrevierin,
Basin Yayin ve Halkla lliskiler Mudari ve Basin Yayin ve Halkla lligkiler Madirligo bire
personeli ve diger yardimes personelin caligma usul ve esaslari hak ve sorumiuluklarin

Hukuki Dayanak

MADDE 3. (1) Bu Yénetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48
inci maddesi ile maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - ( 1) Bu Y6netmeligin Uygulanmasinda:
a) Bagkanlik : Ayvalik Belediye Bagkanhigini,

b) Baskan . Ayvalhk Belediye Baskanini,

¢) Belediye : Balikesir I Blyuksehir Belediyesi sinirlar icerisinde kurulan Ayvalik
Belediyesini,

¢) Mudar - Balikesir ili Ayvalik Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Nigkiler Muduritgunan
Mudariing,

d) Birim . Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurliagiinde gérevl_i biro sorumiusy,
biro personeli, diger calisan yardime ve destek hizmetleri personelin;.

e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Ayvalik Belediyesi'nde uygulanan ve oelgelendirilmis
olan yénetim sistemlerini kapsamaktadir. /
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iKiNci BOLUM
Kurulug ve Baglihk

Kurulus

MADDE 5 . (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligq, Mudir ve migire bagi asagida
yazilan birimlerden olusur.,

a) Halkla fligkiler Birimi (Bizim Masa)
Basin, Yayin ve Tantim Birimi

¢) Sosyal Medya Birimi

¢) Sivil Toplum lligkileri Birimi

d) Idari Igler Birim;

(2) Organizasyon $e€masi asagida verildigi gibidir-

Baghhk

MADDE ¢ - (1) Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudiirg: Ylrurlukteki belediye kanuny ile
diger kanun ve yonetmelikler jle proje, plan program ve Prosedirlerde belirtilen ddevier ve
Sorumlulukiar jle kendisine yukarida verilen gorevierin mevzuata uygun olarak
yapiimasindan Baskana karg| Sorumiudur.

(3) Diger Personel: Mudirlage ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen gérevieri
geregi gibi ve sires; icinde yerine getirmekle yUkamig, ilgili Biro Sorumilusuna ve Miidiire
karsi sorumiudur

IKINCI Kisim

_ Basin Yayin ve Halkia iliskiler Mﬂdijrlﬁgij’nﬁn_ Gérevi, Basin Yayin ve Halkla
lligkiler Miidiiriiniin Atanmas, Bagip Yayin ve Halkia lligkiler Midiiriiniin Gérev Yotk
ve Sorumluluklar

BIRINCI BOL(M

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigi'niin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Basin Yayin ve Halkla liskiler Muaunugu Bagkanin emy; ve onay; Uzerne
asagidaki gérevieri yapar:

Mel gorevi, teme| hedefi, hizmet politikas: ve kurumsal dege
kimlik ve iletisi ‘ i




tamtim duyurulann, gerceklestirmek; hizmet alan gergek ve tijze| kisilerin memnuniyetinin
oletimine yonelik calismalar dizenlemektir

IKINCi BOLUM

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiiriiniin Atanmasg;, Gérev, Yetki ve
Sorumluluklar,

Basin Yayin ve Halkia iligkiler Miidiiriiniin Atanmas,

MADDE 3. (1) Midar, Bagkan tarafindan atanir.

MADDE 9. (1) Basin Yayin ve Halkig ligkiler Madarg, Basgkanik Makaminin emir Ve onay;
uzerine asagidaki gorevier yapar;

a) Mudurluge bagl Vatandag ligkileri Biriminin ¢alismalarin, koordine atmek ve
bu calismalaria ilgili gerceklesmeleri dénemsel olarak Baskan Yard%rmcil;gf’na

raporlamak,

b) Mudurlage bagli Basin Biriminin calismalarini  koordine etmek ve by
calismalaria igili gerceklesmeleri dénemsel olarak Bagkan Yardimeihii'na
raporlamak

c) Madurlage bagl Tanitim Biriminin calismalarin, koordine etmek ve bu

calismalarla ilgili gerceklesmeleri dénemsel olarak Baskaniik Yardimeiligi na
raporlamak,

d) Mldarluge bagh Sivil Toplum lligkileri Biriminin calismalarin koordine etmek
ve bu calismalarla ilgili gerceklegsmeleri dénemsel olarak Baskan Yardimeiligina
raporlamak,

e) MidUrlage bagh Idari Isler ve Organizasyon Biriminin ¢calismalarin koordine

etmek ve py calismalaria  ilgjli gerceklesmeleri dbnemsel olarak Baskan
Yardimeihigrna raporlamak,

f) Midirligan temey gorevi ile ilgili konularda kurum ic ve dis goérismeier
yurtmek ve by gorugmelerin raporuny tutmalk,

g) Kendisine badli personel icin gerekli egitim ihtiyaclaring belileyerek insan
Kaynaklar) ve Egitim Midurlagi'ne iletmek, planlanan egitimlere iigiti perscnelin
katiimasin) sa@lamak,

h) I¢ ve /g@fc@ﬁup Sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayiik saglam

i) Mud
dizenlem
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ilgili maii islemierin sirec akis adimiarin, hazirlamak ve ust yoneticinin onaying
sunmak,

) YirGrlukteki Kamu Maii Yénetimi ve Kontrol Kanuny ile ilgili Mevzyat
cercevesinde gerceklestirme gorevlilerinin is ve islemlerin; yaptirmalarin saglamak,

m) Belediyemiz politikalarinin anlagiimasiny, uygulanmasin; ve devam
ettiriimesini saglamak,

n) Belediyemiz yonetim sistemieri yaklasimiarinin Uygulanmas: ve yayihim
hususunda mudirltk olarak gereken faaliyetieri koordine etmek, destek olmak ve
uygulamak,

o) Sorumlulugu altindaki tum isleri ve calisanlar denetlemek, astlarinin
arasinda ve gérevinin gerektirdigi tum birimlerle gerek(i koordinasyony Kurmak
hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasin, Onlemek,

p) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri  planiamak. guntin degisen
kosullarina gére Planlarda esneklik yaratarak, islerin tam Zamaninda etkin ve
ekonomik yiriitiimes; igin gerekli gelismeleri ve yayinlan iziemek.

q) Is saghg: ve guvenligi  kapsaminda gerekli calismalarin yapiimasin)
saglamak. Bsliminde Is Saghg Glvenligi Uzmani koordinasyonunda yurtilmekte
olan ig Sagligi ve Guvenligi calismalarinin yasal uygulamalar; ile by uygulamalara
paralel olarak kurulmus olan Yonetim Sistemi'nin sUrekliliginin saglanmas) ve ISG Ig
Yénetmeligine Uygun davraniimas; ve takibin; yapmak,

r) Stratejik  Plan ve  Performans Yénetimi kapsaminda sure¢/ personel
performanslarinin anttinimas igin gerekli calismalarin yapiimasin; saglamak.

Halkla iligkiler Biriminin (Bizim Masa) Gorev, Yetki ve Sorumiulukian

MADDE 10- (1) Halkla lligkiler Biriminin (Bizim Masa), Basin Yayin ve Halkla II@&%‘E&:'
Mudaranin emri atin ibegOrumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve agagk
gorevleri yerine gm'
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a) Bizign Ma¥a &grr'—fvgerkezi, Mahalle Evieri, Béige Sorumiulan arac,
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. e ‘:’_lj-‘h




c) Belediye santral kanal; jje gelen tum telefonlara cevap vererek gelen
istekleri ilgili birimlere aktariminin saglanmas;

d) Hizmet isteklerinin kargilanmas; ile ilgili istatistikleri hazirlayargk ayhk olarak
raporlamak,

e) Kamu  hizmet standardinin olusturuimas; (KAHIS) ve Uygulanmasin,

sadlamak

f) Cagr Merkezi'ne gelen aramalarga vatandasa ait kimiik ve ikamet bilgilerini
guncellemek,

g) Belediyemizi Ziyaret eden vatandaslarin gller yiz ile karsilanarak ijk seferde

dogru birime yonlendirilmesin saglamak,

b) Belediyemiz jle basin kuruluslari arasinda haber akigin saglayarak her gin
duzenli olarak ulusal ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde ye
televizyonlarda belediye ve belediye baskan ile ilgili ¢ikan haberlerin gerek araci
kurum vasitas; ile gerekse birim olarak takip edilmesi, gazete haber kupdirlerini
cogaltarak arsivinin tutulmas,

c) B 'yﬂm‘ tim Organizasyonlar takip ederek fotograf goruntilerin

video kéymidy, arsivienmes;, medyaya servis edilen tim haber buitenjer; in

video gﬁrﬂnt % dc‘e,n timinin yapiimas;,
: )~
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f) Basin mensuplarinin, genis  katilim veya sinirll  katihmiann olacag
etkinlikleri daha rahat bir ortamda takip edebilmeleri, etkinlik alanina giriste problem

yasamamalar igjn akreditasyon yaparak, bu konuda basin mensuplarin,
bilgilendirmek, :

g) Baskanin yapacagi medya ziyaretlerini organize etmek, basin mensuplarinin

h) Belediye calismalar hakkinda tanitict dergi, CD-DVD olugturulmasi, bagim,

i) Belediye calismalar ijle ilgili halk bilgilendirmek amaclyla basin bilten;
hazirlayip, basin kuruluglarina géndermek,

j) Belediye hizmetleri, yatirimlari, etkinlikleri, kampanyalan ve Ozel gliniere ait
duyurularin kamuoyuna duyurulmas; amaciyla tanitim faaliyetierinde bulunmak

k) Belediyemiz resmi Internet sitesinin guncellemelerini sadlamak,

) Belediye adina dergi, gazete, kitap v.b. yayinlari hazirlamak, basimini ve
dagitimin; saglamak,

m)  Belediye birimlerinden gelen her tirlg tanitim talebini ilgili biroya ya da
birime iletmek.

n) Belediyemize aijt proje, etkinlik ve kampanyalarin 6zelinde tamitim filmlerinin
olusturulmasin; saglamak ve yayinlamak,

o) Cesitli faaliyetier Sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontro| edilmesi amac jle en onemli risklerinin tanimlanmasin;, risklerin
siniflandiriimasn;, kontrol sureclerinin deger!endiri!mesini, bu risklerin uygun

sUrecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dugtriimesi icin

aksiyon planiar i Wmesini saglamak,
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MADDE 12 - (1) Sosyal Medya Birimi, Basin Yayin ve Halkia lliskiler Miidirunin emyi

altmqa bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevieri yerine
getirir;

a) Belediye hizmetleri, yatinmlari, etkinlikleri, kampanyaiari ve 6zel gunlere ait
duyurulann kamuoyuna duyurulmas; amaciyla tanitim faaliyetlerinde bulunmak.

b) Belediyemiz resmi sosyal adlarin giincellemelerini saglamak,

c) Sosyal medyada Belediye ile ilgili yaymnlanan haber ve bilgilerin takibinin
yapiimasi,

d) Vatandaglardan instagram, twitter, facebook, telegram vb. kanalyla gelen
istek, talep ve bilgilerin ilgili birimlere aktarimlinin saglanmast,

e) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en énemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandiriimasini, kontrol sureclerinin - degerlendiriimesini, buy risklerin uygun
surecler ile yonetimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere distriimesi icin
aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak,

Sivil Toplum iliskileri Birimi Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumlulukiar

MADDE 13 - (1) Sivil Toplum lligkileri Birimi, Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudiriinin
emri altinda bir sorumiu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevieri yerine
getirir.

a) Tum derneklerden gelen istek-6nerilerin Bizim Masaya iletiimesini saglamak,

b) Ayvalik Belediyesi ve sivil toplum  kuruluglari arasindaki iletisimin  ve
isbirliginin saglanmas,

c) Ayvalik Kent Konseyi'nden gelen istek-onerilerin Bizim Masaya iletiimesini
saglamak,

d) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izZlenmesi, kontrol edilmesi amacg; ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandiriimasini, kontrol sureclerinin - degerlendiriimesini, bu risklerin uygun
suregler ile yonetiimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dugirtimesi icin
aksiyon planlarinin gelistirimesini saglamak.

idari isler Birimi Personelinin Garev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 14 - (1) |at4f E@Tﬁ‘rimi, Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudiirtinin emri altindlg i
sorumlu ve yet}(rlins &’berSenelden olusur ve agagidaki gorevieri yerine getirir;

" LS .\. : —
(2) Iday bslex BirirtGokey, Yetki Ve Sorumluiuklar:
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a) Midiriuge bagh birimlerin kurum i diger Midarliukler ile islemierindeki
iletisimin saglanmasi, gerekli tim sekretarya gérevierinin yurttiimesi,

b) Belediye ici ve dig toplanti-gérigmelerde b6IUMUNG temsil etmek, Mudurlik

binyesinde gerceklestirilen hizmet ve faaliyetlere iligkin satin alma islemlerinin
gerceklestirmesi,

c) MUdarligun calismalarin ilgilendiren tim ihale islemierinin yiiritiimes;
d) Tasinir kayit ve kontrol islemlerinin takip edilmesi,

e) Dergi ve gazetelere verilecek olan ilan ¢alismalarinda Basin flan Kurumu ile
isleyisi, yazisma ve muhasebe islemlerinin yurGtiimesi,

f) Mudarluk bunyesinde gorevli personellerin puantaj islemleri ile izinli ve
raporlu personellerin belgelerinin takibinin sadlanmasi,

g) Mudurluge ait ic ve dis yazismalarin gerceklestiriimesi,
h) Muddrluge ait malzeme depolarinin kontroliinij sadlamak,

i) Belediye'ye aijt yayinlarin ve basil duyurulann ilgililere dagitimini
gerceklestirmek,

siniflandirimasini, kontro| sureclerinin degerlendiriimesini, by risklerin uygun
sUrecler ile ybnetiimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere disirilmes: icin
aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

UCUNCU KISIM
Yiirarliik ve Yiiriitme




BIRINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiritme

Yiirtirliik

MADDE 15 - (1) Bu Ybnetmelik, 5393 Sayi Kanun’un 18/m bendi geregi Ayvalik
Belediye Meclisinde kabuyl edildikten sonra 3011 sayll Kanun'un 2'nci Maddesi geregi
yayinlandigi tarihte yurrlage girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hukumleri Ayvalik Belediye Bagkani adina Basin Yayin ve
Halkla lliskiler Mudurg tarafindan yuratufgr.




