
T.C. 

FATSA BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü 

Görev ve Çalışma Yönetmeliği 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç,  Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç: 

MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün 

teşkilat yapısını, hukuki statüsünü, görev, yetki, çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, 

hizmetlerinin daha etkin ve verimli şekilde yürütülmesini sağlamaktır.  

 

Kapsam: 

MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik; Fatsa Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürlüğü’nün, Belediyenin faaliyetlerinin tanıtılması ve ilçenin ihtiyaçlarının tespiti 

hususunda basını takip etmek, arşivlemek, birimlerin süreli ve süresiz yayın ihtiyaçlarını 

karşılamak, Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün organ ve görev, yetki ve 

sorumluluklarını kapsayacak şekilde teşkilat ve kuruluşunun işleyiş şartlarına dahil esas ve 

usulleri kapsar.  

 

Hukuki Dayanak:  

MADDE 3- (1) Fatsa Belediye Meclisi’nin 06/07/2020 tarih ve 2020-7/1-31 kararı ile 

kurulmuş olan Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı 

Belediye Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5187 Sayılı Basın Kanunu, 4982 

Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulamasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik ve diğer ilgili mevzuatın verdiği yetkilerle hizmetlerini yürütmektedir. 

 

Tanımlar: 

MADDE 4- (1) Bu yönetmelikte geçen; 

a) Belediye : Fatsa Belediyesi’ni 

b) Başkanlık : Fatsa Belediye Başkanlığı’nı 

c) Müdürlük : Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nü 

d) Personel : Müdür tanımı dışındaki birim mensuplarını 

e) Yönetmelik :Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Görev ve Çalışma 

Yönetmeliği’ni ifade eder.  

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Teşkilat, Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

Teşkilat 

MADDE 5-  

(1) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü 1 müdür (memur), 1 daimi işci ve 5, 696 sayılı 

KHK’ya göre çalışan personellerden oluşur.  

(2) Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili söz konusu ilgili müdürlüğün teklifi ve bağlı 

olduğu üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenleme ile geçerlilik kazanır.  

                   

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları  
MADDE 6- (1) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü; Belediyenin amaçları, prensip ve 

politikaları, çalışmaları ve imajı hakkında kamuoyu ile ilişkilerinin sağlıklı bir ortamda 

yürümesi amacıyla aşağıdaki çalışmaları yapar.  

               



a) 5393 sayılı Belediye Kanunu, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 4857 sayılı İş 

Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 5187 sayılı Basın Kanunu, İlgili 

Bakanlıkların Tebliğ ve Genelgeleri, Basınla ilgili mevzuat ile diğer mevzuatın 

kendilerine verdiği sair görevleri; basın ahlak ve ilkeleri çerçevesinde ve çalışma 

ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve verimli bir biçimde yürütmek. 

b) Gazeteler, dergiler, radyolar, televizyonlar, haber ajansları, haber siteleri, internet 

ortamındaki sosyal paylaşım siteleri ve diğer bilgi kaynakları gibi; yazılı, görsel, 

işitsel, elektronik basın yayın organları ve kitle iletişim araçlarında yayınlanan 

haberleri ve diğer yazı ve programları günlük düzenli olarak takip etmek.  

c) Yazı, haber ve programlardan; genel anlamda Belediyeleri, özelde ise Belediyemizi ve 

ilçemizi doğrudan ya da dolaylı olarak ilgilendirenleri konularına göre tasnif etmek, 

incelemek ve değerlendirmek, ileriye yönelik kullanımını kolaylaştırmak amacıyla 

düzenli olarak arşivlemek.  

d) Basın kuruluşlarına ve mensuplarına ait isim, adres, telefon, e-mail bilgilerinin 

listesini oluşturmak.  

e) Belediye Başkanının şahsını, Belediye Başkanlığını ve personelini ilgilendiren 

haberleri derleyip Belediye Başkanına ve ilgili Başkan Yardımcılarına düzenli olarak 

rapor vermek. Yapılan basın takip çalışmalarıyla ilgili arşiv oluşturmak, 

f) Yazılı, görsel ve işitsel basında çıkan haberleri ilgili birimlere tebliğ ederek 

sonuçlarını takip etmek. Yayınlanan haberlerle ilgili olarak gerekli hallerde Başkanın 

izni dâhilinde Belediye Başkanlığınca yapılacak açıklama ve tekziplerle ilgili 

çalışmaları Basın Kanununun ilgili maddesi hükümlerine göre hazırlamak ve 

sonucunu Başkanlık Makamına bildirmek. Belediye Başkanlığına, basın ve yayın 

kuruluşları tarafından yöneltilen soruları cevaplamak 

g) Fotoğraf ve video çekimi ile Belediye hizmetlerinin sesli ve görüntülü kayıtlarını 

yapmak ve arşivlemek. Hizmetlerle ilgili haber metinlerini hazırlamak. Belediye 

hizmetleri ve çalışmaları ile ilgili ses, görüntü ve yazılı bilgilerin basın ve yayın 

organlarına (gazete, radyo, TV, dergi vb.) e-posta, cep mesajı vb. yollarla iletilmesini 

sağlamak 

h) Belediye Başkanı ve hizmetlerinin tanıtımıyla ilgili bülten, broşür ve video 

tasarlamak/tasarlatmak, baskısını ve çekimini yaptırmak ve toplumun tüm kesimlerine 

yayılmasını sağlamak.  

i) Belediye birimlerince yapılan ve yapılacak olan faaliyetleri, toplumun tüm kesimlerine 

ulaşılabilecek şekilde alternatif basın ve yayın materyallerini kullanarak kamuoyuna 

duyurmak. Hizmetin kalitesi ve amaçları ile kamuoyundaki algının birbirleri ile 

örtüşmesini sağlayacak tanıtımlar yapmak.  

j) Bizzat Başkan tarafından verilecek emir doğrultusunda basın toplantıları düzenlemek. 

Basın toplantısının konuları ile ilçe halkın gündemini dikkate alarak, ilgili birimlerin 

temsilcilerinin basın toplantısında hazır bulunmalarını sağlamak için Özel Kalem 

Müdürlüğü ile koordinasyon halinde olmak.  

k) Basın ve Yayın kuruluşlarıyla kurumsal ilişkilerimizi geliştirmek. Gerektiğinde basın 

kuruluşlarının, resmi kurum ve kuruluşlarının, sivil toplum kuruluşlarının 

temsilcileriyle yemekli toplantılar ve programlar düzenlemek. 

l) İlçe halkının Belediyenin faaliyetlerini öğrenme ve takip etmelerine, belediyemiz ile 

sağlıklı ve kolay ilişki kurabilmelerine yönelik projeler hazırlamak/hazırlatmak. 

Başkanlık makamının onayıyla bu projeleri uygulamak.  

m) Proje hazırlama ve uygulama safhalarında her türlü mal ve hizmeti satın almak. Proje 

sürecinde üniversitelerle, basın yayın kuruluşlarıyla ya da sivil toplum kuruluşlarıyla 

işbirliği yapmak, gerektiğinde ortak projeler üretmek, ortak çalışma alanları 

oluşturmak. Projelerin süreç izleme raporlarını hazırlayarak Başkanlık makamına 

sunmak 



n) İlçe halkının Belediyeden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle ilgili görüş ve 

düşüncelerini tespit etmek amacıyla kamuoyu yoklaması ve araştırması 

yapmak/yaptırmak.  

o) Belediyemiz hakkında haksız eleştirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve 

şeffaflık içerisinde bilgilendirme yapmak. 

p) Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili olarak; Fatsa Belediyesi resmi web 

sitesinde yayınlanmak üzere Bilgi İşlem Müdürlüğüne fotoğraf, video ve yazılı olarak 

veri akışı sağlamak. Haber ve duyuru metinleri hazırlamak ve web sitesinde 

yayınlanan faaliyetlerin güncelliğini kontrol ederek Belediyemizin vizyonuna, 

misyonuna ve stratejik hedeflerine uygun olarak yayınlanmasını takip ve kontrol 

etmek.  

q) Belediye birimleri ve ilgili kurum ve kuruluşlarla işbirliği yaparak; şiir, makale, 

hikaye, deneme, slogan ve güzel söz, fotoğraf, kısa film gibi basın yayın ve halkla 

ilişkilere yönelik yarışmalar, sanatsal etkinlikler, eğlence programları, sosyal ve 

kültürel etkinlikler ile gezi programları önermek.  

r) Müdürlüğün ya da belediyenin diğer birimlerinin ihtiyaç duydukları; resmi gazeteyi, 

günlük-haftalık ya da aylık gazeteleri, mevzuata yönelik dergileri ve kitapları, teknik 

nitelikteki dergileri ve kitapları, tanıtım içerikli dergileri ve kitapları, ihtiyaç duyulan 

elektronik yayınları satın almak, abonelik işlemlerini yapmak, ilgili birimlere 

dağıtmak.  

s) Tanıtım faaliyetlerinde kullanılan her türlü basılı materyalin kurumsal kimlik 

kılavuzuna uygun tasarımının yapılmasını, basılmasını sağlamak ve çalışmaları 

kontrol etmek. 

t) Resmi ve dini bayramlarda, ulusal ve uluslararası platformlarda kutlanan ve toplum 

tarafından da kabul görmüş olan belirli gün ve haftalarda; Belediye Başkanı tarafından 

verilen yazılı ya da sözlü mesajların basın yayın organları vasıtasıyla yayınlanmasını 

sağlamak. Gerekli durumlarda afiş ve pankart hazırlatmak ve uygun görülen yerlere 

asılmasını sağlamak.  

u) Belediyenin; temel atma, açılış, sosyal ve kültürel etkinlik, kutlamalar, yarışmalar ve 

sergiler gibi faaliyetlerinin duyurulması amacıyla afiş, ilan, billboard, davetiye 

çalışması yapmak, davetiye listelerini yaparak davetiyeleri dağıtmak/dağıttırmak, 

fotoğraf ve video çekimlerini yapmak/yaptırmak.  

v) Belediye sosyal medya ağlarını takip etmek, Belediye çalışmaları hakkında bilgi 

vermek, Belediye Başkanın görüş ve açıklamalarını yayınlamak, olumsuz haber 

kaynaklarını araştırarak algıları yönetmek 

w) Halkın kentsel yaşama uyum sağlama bilincini artırmak ve ilçemize aidiyet duygusunu 

güçlendirmek amacıyla; Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü ile koordinasyon halinde 

seminerler, konferanslar, sergiler, yarışmalar, kampanyalar ve festivaller düzenlemek, 

uzmanlardan oluşan jüriler oluşturmak ve derecelendirmeleri yapmak. 

 

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürünün Görevleri: 

MADDE 7- (1) Müdürün görevleri aşağıda sıralanmıştır.  

a) Müdürlüğü temsil eder. 

b) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumludur. 

c) Çalışmaları sözlü ve yazılı emirlerle yürütür.  

d) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur. 

e) Personel arasında görev dağılımı yapar. 

f) Müdürlükte çalışan personelin birinci sicil amiri olup, memur, işçi ve diğer personelin 

başarı ve performans değerlendirmesini yapar. 

g) Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını mevzuat çerçevesinde belirler.  

h) Müdürlük bünyesinde görev yapan büroların iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru 

olarak getirilmesini gözetir. Ayrıca sorumlu olduğu memur, işçi, geçici işçi, sözleşmeli 

ve diğer personelin özlük işlemlerinin mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlar.  



i) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile diğer müdürlükler ve ilgili birimler 

arasında koordinasyonu sağlar. 

j) Üst birimlerce kendisine verilen diğer görevleri yerine getirir.  

 

Müdürün Yetkileri: 

MADDE 8- (1) Müdürün yetkileri şunlardır; 

a) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen 

programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbir alma ve uygulama yetkisi, 

b) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi, 

c) Müdürlükle ilgili yazışmalarda 1. derecede imza yetkisi, 

d) Disiplin amiri olarak sorumlu olduğu personele, mevzuatta öngörülen disiplin 

cezalarını verme yetkisi,  

e) Müdürlüğe bağlı çalışanları denetleme ve karşılaştığı aksaklıkları giderme yetkisi 

f) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu 

düzenlemek, 

g) Mazeretine binaen bir güne kadar mazeret izni vermek ve ödül, takdirname, yer 

değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Belediye Başkanı’na veya 

Başkan Yardımcısı’na önerilerde bulunmak, sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık 

izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi, 

h) Birimdeki tüm personele görev dağılımını yapma yetkisi, 

i) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla 

haberleşme yetkisi, 

j) Başkanlık makamı tarafından kendisine verilen görevleri yerine getirme yetkisi. 

 

Müdürün Sorumlulukları: 

MADDE 9- (1) Müdürün sorumlulukları Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili diğer mevzuat ve 

bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin 

zamanında ve gereğince kullanılmasından bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı veya Belediye 

Başkanına karşı sorumludur. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Hizmet ve Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon Hizmetlerin İcrası 

 

MADDE 10- (1) Basın Yayın ve Halka İlişkiler Müdürlüğündeki hizmetlerin icrası aşağıda 

gösterilmiştir; 

a) Görevin Kabulü: Müdürlüğe gelen evrak bilgisayara işlenip zimmet defterine 

kaydedilerek ilgililerine verilir.  

b) Görevin Planlanması: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğündeki çalışmalar 

müdür tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür. 

c) Görevin icrası: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü tüm personeli kendilerine 

verilen görevleri gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.  

 

İşbirliği ve Koordinasyon: 

MADDE 11- (1) Belediye Birimleri arasında ve birim içi işbirliği ve koordinasyon; 

a) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile diğer birimler arasında ve birim içi 

koordinasyon Müdür tarafından sağlanır. 

b) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne gelen tüm yazılar kayıt memurunda 

toplanır, konulara göre dosyalandıktan sonra Müdür’e verilir. 

c) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü dosyadaki evrakları havale eder. 

d) Görevli personel kurumlar arası ilişkiler yazışmalar yaparak Müdürlükler ve birimler 

arası koordinasyonu sağlar, evrakları niteliğine göre inceler ve sonuca ulaştırır. 

 



 

 

(2) Diğer Kurumlarla Koordinasyon: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü, Valilik ve 

tüm Kamu Kurum ve Kuruluşları ile özel ve tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalarını, 

sorumlu personel ve Müdürün parafı ile Belediye Başkanı ve/veya ilgili Başkan Yardımcısı 

imzası ile yürütülür. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Denetim ve Disiplin 

Müdürlük içi denetim: 

MADDE 12- 

a) Personel en yakın birim amirinden başlayarak denetime tabi tutulur. 

b) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü; Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek 

gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir. 

 

Disiplin Cezaları: 

MADDE 13-  (1) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünde çalışan tüm personelle ilgili 

disiplin işlemleri 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 4483 sayılı Memurlar ve diğer 

Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgili diğer 

mevzuata uygun olarak yürütülür.  

 

BEŞİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelik 

MADDE 14 – (1) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, önce yürürlükte olan Basın 

Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği yürürlükten 

kaldırılmıştır. 

 

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 

MADDE 15  (1) İş bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili umumi 

hükümler çerçevesinde hareket edilir.  

 

Yürürlük 

MADDE 16- (1) Bu yönetmelik; 5393 S.K.md:18/m bendi gereği Fatsa Belediye Meclisince 

kabul edildikten sonra, 3011 sayılı Kanunun 2. maddesi uyarınca, mahallinde çıkan gazete 

veya diğer yayın yolları ile ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

 

Yürütme 

MADDE 17 (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.  

 

İş bu “Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği” 

05.04.2021 tarih ve 2021-4/1-18 sayılı Meclis Kararı ile onaylanmıştır. 

 

 

İbrahim Etem KİBAR   

Meclis ve Belediye Başkanı Arzu REN   Abdullah COCİ 

 Meclis Kâtibi   Meclis Kâtibi 

 

 


