T.C.
FATSA BELEDIYE BASKANLIGI
Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

EFATSA Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BELEDIYESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin
teskilat yapisini, hukuki statiistinii, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarimi belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik; Fatsa Belediye Baskanligi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigii’niin, Belediyenin faaliyetlerinin tanitilmasi ve ilgenin ihtiyaglarinin tespiti
hususunda basim takip etmek, arsivlemek, birimlerin siireli ve siiresiz yayin ihtiyaglarini
karsilamak, Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin organ ve gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsayacak sekilde teskilat ve kurulusunun isleyis sartlarina dahil esas ve
usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3- (1) Fatsa Belediye Meclisi’'nin 06/07/2020 tarih ve 2020-7/1-31 karan ile
kurulmus olan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 Sayili Basin Kanunu, 4982
Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulamasma iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanimlar:
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Fatsa Belediyesi’ni

b) Bagkanlik : Fatsa Belediye Baskanligi’ni

c) Miidiirliik : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii nii

d) Personel : Miidiir tanimi digindaki birim mensuplarini

e) Yonetmelik :Basmm Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi'ni ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5-

(1)Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii 1 miidiir (memur), 1 daimi isci ve 5, 696 sayili
KHK’ya gore ¢alisan personellerden olusur.

(2)Birimlerin i¢ organizasyon yapilariin teskili s6z konusu ilgili midiirliigiin teklifi ve bagh

oldugu iist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; Belediyenin amaglari, prensip ve
politikalar1, caligmalari ve imaj1 hakkinda kamuoyu ile iligkilerinin saglikli bir ortamda
yliriimesi amaciyla asagidaki ¢caligsmalar yapar.



b)

f)

9)

h)

)

k)

5393 sayili Belediye Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 4857 sayil Is
Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basm Kanunu, Ilgili
Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri, Basinla ilgili mevzuat ile diger mevzuatin
kendilerine verdigi sair gorevleri; basin ahlak ve ilkeleri c¢ergevesinde ve calisma
ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiirtitmek.

Gazeteler, dergiler, radyolar, televizyonlar, haber ajanslari, haber siteleri, internet
ortamindaki sosyal paylasim siteleri ve diger bilgi kaynaklar1 gibi; yazili, gorsel,
isitsel, elektronik basin yayin organlari ve kitle iletisim araglarinda yayimnlanan
haberleri ve diger yazi ve programlari giinliik diizenli olarak takip etmek.

Yazi, haber ve programlardan; genel anlamda Belediyeleri, 6zelde ise Belediyemizi ve
ilgemizi dogrudan ya da dolayl olarak ilgilendirenleri konularina gore tasnif etmek,
incelemek ve degerlendirmek, ileriye yonelik kullanimini kolaylastirmak amaciyla
diizenli olarak arsivlemek.

Basin kuruluslarina ve mensuplarina ait isim, adres, telefon, e-mail bilgilerinin
listesini olusturmak.

Belediye Baskaninin sahsini, Belediye Baskanligimi ve personelini ilgilendiren
haberleri derleyip Belediye Baskanina ve ilgili Baskan Yardimcilarina diizenli olarak
rapor vermek. Yapilan basin takip ¢aligmalariyla ilgili arsiv olusturmak,

Yazili, gorsel ve isitsel basinda cikan haberleri ilgili birimlere teblig ederek
sonuclarini takip etmek. Yayinlanan haberlerle ilgili olarak gerekli hallerde Bagkanin
izni dahilinde Belediye Baskanliginca yapilacak agiklama ve tekziplerle ilgili
calismalar1 Basin Kanununun ilgili maddesi hiikiimlerine gore hazirlamak ve
sonucunu Bagkanlik Makamina bildirmek. Belediye Baskanliina, basin ve yayin
kuruluslar tarafindan yoneltilen sorulari cevaplamak

Fotograf ve video ¢ekimi ile Belediye hizmetlerinin sesli ve goriintiilii kayitlarin
yapmak ve arsivlemek. Hizmetlerle ilgili haber metinlerini hazirlamak. Belediye
hizmetleri ve ¢aligmalart ile ilgili ses, goriintii ve yazili bilgilerin basin ve yaymn
organlarina (gazete, radyo, TV, dergi vb.) e-posta, cep mesaj1 vb. yollarla iletilmesini
saglamak

Belediye Baskan1i ve hizmetlerinin tanitimiyla ilgili biilten, broslir ve video
tasarlamak/tasarlatmak, baskisini ve ¢ekimini yaptirmak ve toplumun tiim kesimlerine
yayilmasini saglamak.

Belediye birimlerince yapilan ve yapilacak olan faaliyetleri, toplumun tiim kesimlerine
ulagilabilecek sekilde alternatif basin ve yayin materyallerini kullanarak kamuoyuna
duyurmak. Hizmetin kalitesi ve amaglari ile kamuoyundaki alginin birbirleri ile
ortiismesini saglayacak tanitimlar yapmak.

Bizzat Bagkan tarafindan verilecek emir dogrultusunda basin toplantilar1 diizenlemek.
Basin toplantisinin konulart ile ilge halkin giindemini dikkate alarak, ilgili birimlerin
temsilcilerinin basin toplantisinda hazir bulunmalarmi saglamak igin Ozel Kalem
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde olmak.

Basin ve Yayin kuruluslariyla kurumsal iligkilerimizi gelistirmek. Gerektiginde basin
kuruluslarinin, resmi kurum ve kuruluslarinin, sivil toplum kuruluslarinin
temsilcileriyle yemekli toplantilar ve programlar diizenlemek.

Ilge halkinin Belediyenin faaliyetlerini 6grenme ve takip etmelerine, belediyemiz ile
saglikli ve kolay iliski kurabilmelerine yonelik projeler hazirlamak/hazirlatmak.
Baskanlik makaminin onayiyla bu projeleri uygulamak.

m) Proje hazirlama ve uygulama sathalarinda her tiirlii mal ve hizmeti satin almak. Proje

stirecinde Universitelerle, basin yayin kuruluslariyla ya da sivil toplum kuruluslariyla
igbirligi yapmak, gerektiginde ortak projeler tretmek, ortak ¢aligma alanlar
olusturmak. Projelerin siire¢ izleme raporlarini hazirlayarak Baskanlik makamina
sunmak



n) ilce halkinin Belediyeden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve
disiincelerini  tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi
yapmak/yaptirmak.

0) Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve
seffaflik icerisinde bilgilendirme yapmak.

p) Midirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Fatsa Belediyesi resmi web
sitesinde yayinlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak
veri akisi saglamak. Haber ve duyuru metinleri hazirlamak ve web sitesinde
yayinlanan faaliyetlerin gilincelligini kontrol ederek Belediyemizin vizyonuna,
misyonuna ve stratejik hedeflerine uygun olarak yayinlanmasini takip ve kontrol
etmek.

q) Belediye birimleri ve ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak; siir, makale,
hikaye, deneme, slogan ve giizel soz, fotograf, kisa film gibi basin yayin ve halkla
iliskilere yonelik yarigmalar, sanatsal etkinlikler, eglence programlari, sosyal ve
kiilttirel etkinlikler ile gezi programlar1 dnermek.

r) Midirligiin ya da belediyenin diger birimlerinin ihtiya¢ duyduklari; resmi gazeteyi,
giinliik-haftalik ya da aylik gazeteleri, mevzuata yonelik dergileri ve kitaplari, teknik
nitelikteki dergileri ve kitaplari, tanitim igerikli dergileri ve kitaplari, ihtiyag duyulan
elektronik yayinlar1 satin almak, abonelik islemlerini yapmak, ilgili birimlere
dagitmak.

s) Tamitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirli basili materyalin kurumsal kimlik
kilavuzuna uygun tasariminin yapilmasini, basilmasini saglamak ve calismalar
kontrol etmek.

t) Resmi ve dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve toplum
tarafindan da kabul gérmiis olan belirli giin ve haftalarda; Belediye Bagkani tarafindan
verilen yazili ya da s6zlii mesajlarin basin yayin organlari vasitasiyla yayinlanmasini
saglamak. Gerekli durumlarda afis ve pankart hazirlatmak ve uygun goriilen yerlere
astlmasini saglamak.

u) Belediyenin; temel atma, agilis, sosyal ve kiiltiirel etkinlik, kutlamalar, yarigmalar ve
sergiler gibi faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla afis, ilan, billboard, davetiye
calismas1 yapmak, davetiye listelerini yaparak davetiyeleri dagitmak/dagittirmak,
fotograf ve video ¢ekimlerini yapmak/yaptirmak.

V) Belediye sosyal medya aglarini takip etmek, Belediye g¢alismalari hakkinda bilgi
vermek, Belediye Baskanin goriis ve agiklamalarmni yaymlamak, olumsuz haber
kaynaklarini arastirarak algilar1 yonetmek

w) Halkin kentsel yasama uyum saglama bilincini artirmak ve ilgemize aidiyet duygusunu
giiclendirmek amaciyla; Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile koordinasyon halinde
seminerler, konferanslar, sergiler, yarigsmalar, kampanyalar ve festivaller diizenlemek,
uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak ve derecelendirmeleri yapmak.

Basin Yayin ve Halkla fliskiler Miidiiriiniin Gérevleri:
MADDE 7- (1) Midiiriin gorevleri asagida siralanmigtir.
a) Miidiirliigii temsil eder.
b) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.
) Calismalari sozlii ve yazili emirlerle yiiriitiir.
d) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
e) Personel arasinda gorev dagilimi yapar.
f) Midirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin
basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.
g) Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarint mevzuat gergevesinde belirler.
h) Midirliik biinyesinde gérev yapan biirolarin is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak getirilmesini gozetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, is¢i, gegici is¢i, sozlesmeli
ve diger personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglar.



i) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler ve ilgili birimler
arasinda koordinasyonu saglar.
j) Ust birimlerce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir.

Miidiiriin Yetkileri:
MADDE 8- (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbir alma ve uygulama yetkisi,

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

¢) Midiirliikle ilgili yazigmalarda 1. derecede imza yetkisi,

d) Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta O6ngoriilen disiplin
cezalarini verme yetkisi,

e) Midirliige bagl ¢alisanlar1 denetleme ve karsilastigi aksakliklar1 giderme yetkisi

f) Midirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik gergevesinde sicil raporu
diizenlemek,

g) Mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve odiil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Belediye Baskani’na veya
Bagkan Yardimcisi’na Onerilerde bulunmak, sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik
izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

h) Birimdeki tiim personele gorev dagilimini yapma yetkisi,

i) Miudirligin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi,

j) Baskanlik makami tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirme yetkisi.

Miidiiriin Sorumluluklari:
MADDE 9- (1) Miidiiriin sorumluluklar1 Belediye mevzuati, géreviyle ilgili diger mevzuat ve
bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli bulundugu Baskan Yardimcisi veya Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon Hizmetlerin Icrasi

MADDE 10- (1) Basmn Yayin ve Halka Iliskiler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir;
a) Gorevin Kabulii: Miudiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.
b) Gérevin Planlanmasi: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiindeki ¢alismalar
miidiir tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
¢) Gérevin icrasi: Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon:
MADDE 11- (1) Belediye Birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon;
a) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim ici
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
b) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda
toplanir, konulara gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.
¢) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder.
d) Gorevli personel kurumlar arasi iliskiler yazigsmalar yaparak Miidiirliikler ve birimler
aras1 koordinasyonu saglar, evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.



(2) Diger Kurumlarla Koordinasyon: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Valilik ve
tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli yazigmalarini,
sorumlu personel ve Miidiirlin parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi
imzasi ile yuriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik ici denetim:
MADDE 12-
a) Personel en yakin birim amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
b) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalari:

MADDE 13- (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelle ilgili
disiplin islemleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ytrtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 14 — (1) Bu y6netmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, once yiiriirliikkte olan Basin
Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yénetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 15 (1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yirtrliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 16- (1) Bu yonetmelik; 5393 S.K.md:18/m bendi geregi Fatsa Belediye Meclisince
kabul edildikten sonra, 3011 sayili Kanunun 2. maddesi uyarinca, mahallinde ¢ikan gazete
veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitir.

Is bu “Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeligi”
05.04.2021 tarih ve 2021-4/1-18 sayili Meclis Karari ile onaylanmustir.

Ibrahim Etem KIBAR
Meclis ve Belediye Baskani Arzu REN Abdullah COCI
Meclis Katibi Meclis Katibi



