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T.C.
SELENDi BELEDIYESI
BASIN YAYIN ve HALKLA iLiSKILER MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 -Bu yénetmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurlagi’nin
organizasyon yapisini, hukuki statusiini, kurulus, gérev, yetki ve galisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yurutulmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudtrlugi’ndeki personelin gérev
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3 - Bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu, 4734 saylll Kamu |hale Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 2886 sayili Devlet [hale

Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri ve tabi oldugu dijer mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yénetmelikte ifade edilen:

a) Belediye: Selendi Belediye Bagkanligrni,

b) Bagkan: Selendi Belediye Baskanr'ni,

c) Belediye Meclisi: Selendi Belediye Meclisini,

d) Bagkan Yardimcist: MGdarlagd’ nan bagh oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
e) Midiir: Basin Yayin ve Halkla lligkiler Maidari'ng,

f) Sef: Basin Yayin ve Halkla lligkiler Madurlagu'nde gérevli sefi

g) Personel: Memur,isgi , sézlesmeli memur ve calisan tiim personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus,Teskilat ve Baglilik

Kurulusg
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MADDE 4 - Basin Yayin ve Halkla lliskiler Mudurluga, 5393 sayill Belediye Kgmgmégun 48, inci
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maddesi “Belediye ve Bagli Kuruluslari lle Mahalle idare Birlikleri Nof a:ége\gilke;,%g
Standartlarina Dair Yonetmelik® hiikiimlerine dayanarak, 06.05.2014 tarih Ve 12{@%, Egis
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Teskilat Yapisi

MADDE 5 - (1) Basin Yayin ve Halkla lligkiler Madurlagi’niin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir:

a) Madar

b) Sef

c) Memur

d) Sézlesmeli Memur
e) Daimi Isci

f) Belediye Isgisi

2) Basin Yayin ve Halkla lligkiler MuUdurltgi dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye
Baskaninin yetkilendirecegi Belediye Bagkan Yardimcisina bagli galisir. Sefliklerin ve burolarin
say! ve goérevlerini belirlemede midir yetkilidir.

MADDE 5 - (2) Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudarlagu'nun teskilat yapisi asadida belirtilen
alt birimlerden olusur.

a) idari Isler Birimi
L) Basin Yayin Binmi
c) Halkla lligkiler Birimi

MADDE 5 - (3) Harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi, birim tasinir kayit yetkilisi, birim EYS
sorumlusu, stratejik yonetim stregleri sorumlusu, gérev unvanlar organizasyon semasinda
belirlenmistir. Personel gérev unvanlarina iliskin goérev yetki ve sorumluluklar ile personelin
egitim, deneyim, kadro, 6grenim ve beceri gibi niteliklerine gérev tanimlarinda yer verilmistir.
Baghlik

MADDE 6 -Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudurlugd, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecedi Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan bu gérevi bizzat ya da
gorevlendirecegi kisi ile yurutur.

UGUNCU BOLUM
Gorev,Yetki ve Sorumluluk

Midiirligiin Gérev,Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Belediye Baskaninin ve diger Ust yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun bitce, faaliyet
raporlarimin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistikleri olusturur. Siffeg analizleri,

uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar Uretilerek, amag ve hed %:a'-"ii]@madaki
sapmalari belirler. Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi calismalarifi SrUrw.-ABUtgeyi_
etkili, ekonomik, verimli kullanip; Belediye Baskaninin yasalara uygun dan er'r}ir_.?,gnjix Ve
gorUsun( dikkate alarak asagidaki gérevieri yapar. %, Sl
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a) Yazili ve gérsel basin kuruluglari ile Belediye iligkilerinin ytrttulmesini saglar.

b) Belediyenin ve Belediye Baskaninin tum medya kuruluslari (gazeteler, dergiler,
televizyonlar, radyolar ve internet medyasi) ile iletisimini saglar. Bagkanlik makaminin, b_asm
mensuplarini kurumlarinda ziyaretlerini koordine etmek, basin mensuplarinin ilgede misafir
edilmesini saglamak, &zel gun ve haftalarda ilgili kisi ve kurumlara, Belediyemizin tanitimina
yonelik materyallerin hazirlatiimasini ve gonderilmesini saglar.

c) Bagkanlik makaminin uygun gorduga etkinliklere basinin davet edilmgsi, e?k!nlik si]resinqe
agirlanmasi, etkinlikle ilgili bilgilendirme yapilmasi, basin mensuplarinin istedigi materyallerin
temin edilmesini saglar.

d) Basin kuruluslarinda Belediyemizle ilgili gikan giinliik haber ve yorumlar takip edilir. Cikan
haber ve yorumlar tasnif edilip, baskanlik makamini bilgilendirir. Lehte ve aleyhte ¢ikan
haberler degerlendirilir. Bagkanlik Makaminin istegi dogrultusunda gerekli aciklamalan yapar.

e) Belediyemizin amag, prensip ve faaliyet programlari hakkinda bagl bulunan mevzuat ve
Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, ilceye kazandirilan hizmetlerin
tanitimi ve halka duyurusunun yapilmasini saglar.

f) Belediyenin yapmis oldugu tum imar, altyap, sosyal ve kulturel etkinlik ve hizmetleri
kamuoyunu bilgilendirmek maksadiyla tanitim ¢alismalarini yuratar, basin kuruluslarini, basin
bultenleri ve basin bildirileri ile bilgilendiriimesini, saglar.

g) Kamu kurumlari, egitim kurumlan ve STK'larla igbirligi yaparak gazete, dergi vb. yayinlar
¢ikariimasini saglamak.

h) Yil i¢erisinde diizenlenen etkinliklerde kamera ve fotograf gekimleri yaptirir, ihtiyag duyan
midurliklerle bu cekimleri paylagarak arsivieme galismalarini yuratar.

i) Belediyenin ve bagkanlik makaminin sosyal medya mecralarinin kullaniimasi, takip ediimesi
ve koordinasyonunun yapilmasini saglar.

J) Halkin, yénetimden bilgi edinme hakki g6z éniine alinarak yurGtulen faaliyetler ve islerle ilgili
olarak halkin bilgilendiriimesini sadlar.

k) Kurumun yurttagu faaliyetlerin kiltir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiltirel amagh
faaliyetler ile tanitim ve duyuru materyallerinin kurumsal kimlige uygun basim yayim
¢alismalarini yiratar. Etkin bir bicimde yapilmasi icin gerekli organizasyonu ve etkinliklerin
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

NHizmetlerin tanitim; icin baskanlik makaminin uygun gordugld promosyon malzemelerini
yaptirip, dagitiimasini saglamak.

m) Kurumun basin yayin baglaminda sosyal ve kiiltiirel amaclh faaliyetle_( organize etmesine
yonelik Sreriler ve projeler gelistirir. ,«"';;- g T

n) Halkla lligkiler kapsaminda belediyemiz ile vatandaslarimiz arasi Ya képu’“r\ig_zifes_jfg_érerek.
vatandaslarimizin sorunlarini gidermek, bilgilendirmek ve cesitli ziy _retleriefyatgmjaﬁanmmm
memnuniyetini artirilmasini saglar. . % L3 ALY
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0) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan miracaatlarla ilgili gerekli caligmalari yerine
getirir.

6) Taginir kayit ve kontrol yetkilisini belirleyerek, kendi birimince edinilen taginirlari muayene
ve kabull yapmalari cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak ve Olgerek teslim alinmasini
sagdlar. Dogrudan tiiketiimeyen, kullanima verimeyen tasinirlan sorumlulugundaki alanlard_a
(ambarda) muhafaza ettirerek, Taginir Mal Yénetmeligi kapsaminda gerekli is ve iglemlerin
yapiimasini saglar.

p) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli evraklarin hazirlanmasi, ihale kara.rlnln
kesinlesmesinden sonra sOzlesmelerin hazirlanmasini saglamak ve uygunluk yéninde
incelenmesi amaciyla Mali Hizmetler Mudirlugiu'ne génderilmesini saglar.

r)Stratejik planlamaya uygun bitgce hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gerceklesmesini saglar.

Midiiriin Gérev ve Yetkileri
MADDE 8 - Midurin gérevleri asagida siralanmistir.

a)Mudarlugun yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
b) Bu yonetmelikle Basin Yayin ve Halkla lligkiler Mudarlagi’ne verilen gérevieri mevzuata

uygun olarak yapar ve yaptirir.

¢) Harcama talimatlarinin bltce ilke ve esaslarina kanun, tizik ve vénetmelikler ile dider
mevzuala uygun olmasindan, odenekierin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan ve 5018
sayill Kanun gergevesinde yapmasi gereken diger iglemlerden sorumludur.

d) Calismalari yazili ve sazli emirlerle yUr{tar,
e) Mudariugin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

f) Personel arasinda gorev dagilimini yapar,

g) Mudirlikte galisan personelin birinci sicil amiri olup memur, is¢i ve sézlegmeli personelin
basari ve performans degerlendiriimesini yapar.

h) Madurlagin bu yonetmelikte yer alan hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli bir sekilde
kanun ve yénetmelikler uyarinca yerine getirilmesini saglar.

i) Mudarlaik ile diger Madarlikler ve ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglar.

J) Mudarlugin islevierine iliskin gérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun gérilen programlar
geregince yiritilmesi icin karar verir, tedbirler alir ve by tedbirlerin uygulanmasini saglar.

k) Madarl Ggan islevlerinin ylrattlmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlefin've yetkilerin alinmasi
icin Bagkanlik Makamina Onerilerde bulunur. ‘

) Madurliik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkilisidir.
m) Mudurltgun harcama yetkilisidir. ¥
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n) Mudirluge bagh ¢alisanlari denetler ve karsilagtigi aksakliklar giderir.

o) Mudurluginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmeyi
saglar.

6) Birim faaliyet raporu ve aylik faaliyet raporunun hazirlanmasini sagdlar.

p) Belediye mevzuati, géreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yénetmelik ile kendisine th_rilen
gorevlerinin geredi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilimasindan, bagl bulundugu Bagkan Yardimcisina karg! sorumludur.

r) Ust yénetici ve baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapar.

s) ) Kalite, cevre ve is saghg gavenligi, migteri memnuniyeti ve sikayet yonetim sistemi ile bilgi
guvenligi yonetim sisteminin politika ve hedeflerine uygun sistem gereklerine, yasal ve musteri
sartlarina, risk analiz ve degerlendirmesi sonucu olusturulan faaliyet planlarinin
uygulanmasini, gelistirimesini ve faaliyetlerin yurtulmesini saglamak igin; bilgi akisini
saglamak, egitimlere katilmak, dokiiman ve kayitlari glincel tutmak, dizeltici ve dnleyici
faaliyetleri gergeklestirir, siirekli iyilestirme galismalarina katilir.

$) Disiplin amiri olarak sorumiu oldugu personele, gerektiginde mevzuatta éngérilen disiplin
cezalarini verir.

t) Mazeretine binaen bir gune kadar mazeret izni vermek ve odul, takdirname, yer degistirme
gibi personel iglemleri igin bagli bulundugu Baskanlik Makamina énerilerde bulunur, sorumiu
Cldugu (Win goreviilenn yiiiik izin kullanig zamanlarini tespit eder.

u) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, mudurlige tayin sartlarina haiz olan
personelden birini midirluge vekalet etmek Uzere belirler ve makamin onayina sunar.

Miidiiriin sorumluluklarn

MADDE 9 -

a) Basin Yayin ve Halkla lligkiler Muduri i$ ve islemlerinden dolayi dogrudan Belediye
Baskani'na ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisi’na kars! sorumlu olup ayrica; kendisine
verilen gérevleri yirttirken, iglemlerini kanun, tuzik, yonetmelik ve diger yasal mevzuata
uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Sef ve Diger Personelin Gérev,Yetki ve Sorumluluklar

Birim Seffinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 10 - (1) Sef, mudurlik blnyesinde yapilan gérev dagilimi cergevesinde kanunlar,
tuzukler, yénetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri gercevesjrfes’ st amitlerinin emirleri
dogrultus unda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz ojdral tritulmesinde mudurlik
makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisi olup; sefliginde apllaﬁ;w@wj§ ve\islemlerden
madurine karsi sorumludur. o ln e -
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a) Kendisine mudiir tarafindan havale edilen isleri, mevzuata uygun olarak yapar veya bu ig._lerri
emri altinda galisan personele yaptirir. Isleri zamaninda ve ekonomik olgrak sonu_r;lan_maSI Igin
plan ve program gergevesinde yerine getirir. Emrindeki personele verdigi gérevleri takip ederek
gorevin en iyi ve en dogru sekilde sonuglanmasini saglar.

b) Resmi tebligleri mudiirluk adina teblig eder.

c) Kalem sefi binyesinde ¢alisan personeller vasitasiyla mudurlugin yaztlarl.nl en Kisa §Ure
icerisinde yazisma kurallarina uygun yazarak, ilgili makamlara teslim edilmesini saglar.

¢) Birim personelinin devamlihgini saglamak, personelin diizenli ¢alismasini saglamak ve takip
eder.

d) Birimde yuritilen tim faaliyetleri yetki ve sorumlulugu gergevesinde planlar ve programlar,
birim islerinin etkin ve verimli bir sekilde ylritulmesini saglar.

e) Kanun, yonetmelik ve yonergelerle Basin Yayin ve Halkla lligkiler Madurlagi'ne verilen
gorevlerden kendilerine verilen diger is ve islemleri yapar.

f) Mudurlugan islerinin yirtttlimesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
mdurlik makamina énerilerde bulunur.

idari isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11 - idari isler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Mudurlik bunyesinde yapilan islerin, mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yUGllimesinde muduriik makamina kars sorumludur.

b) Kurumilar arasi koordinasyonu saglamak icin koordinatérlik gorevi yapar.

¢) Mudarlagin tum yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapar,
dosyalama diizeni ve mudrlik arsivini olusturur.

d) Her turlg genelge, teblig, ydnetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele duyurur.

e) Mudurlugun gider bltce taslagini, stratejik ve galisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlar.
f) Aylik performans gostergelerinin otomasyon Programina girisi ve takibini yapar.

g) Harcamna birimi olarak mUudarlagan her tirla mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére yUratar.

h) Mudurluge ait taginir mallarin giris, cikis, kayit, sayim, devir isleri ile yénetim hesabinin
olusturulmasi islemlerini yapar.

i) MadarlUk “entegre yOnetim sistemi” galismalarin yapar.

J) Mudarltik bunyesinde yapilan tim toplantilara ait tutanaklarin siste Rol[
k) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu'na gobre cimer.gov.tr, isfemiiiqﬁzdrjnd'e.ﬁ Selendi
Kaymakamiiginca kurumumuza yonlendirilen sikayet, talep ve 6nei§ﬁlg;i kapsayan basvurularin
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kurum cimer koordinatérii tarafindan ilgili madurltklere Cimer sistemi tizerinden yonlendirerek
yasal sire igerisinde sonuclandiriimasini saglar.

Basin Yayin Biriminin Gérey, yetki ve Sorumluluklan sunlardir;
MADDE 12 - Basin Yayin biriminin gorev,yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Gorevi geredi mudir tarafindan kendilerine verilen gorevleri yasalar ve ydnetmelik
esaslarina gére yapar.

b) Basin Yayin birimi verilen gorevleri basin yayin koordinatérii tarafmdap .plari ve programa
baglayarak, bunlarin en lyi bir sekilde yapiimasini ve zamaninda bitirilmesini saglar.

c) Basinla iligkiler, web sitesinin dizenlenmesine yardimei olma, tanitim malzemelerinin
yayimi, kilttrel etkinlik vb. ¢alismalarin koordinasyonunu saglar.

d) Basin Yayin birimi medyada belediye ile ilgili ¢ikan her tarlt haber, yayin ve bilgiyi gtinliik
olarak takip eder.

e) Basin Yayin birimi, mududrltklerle gerekli koordinasyonu kurarak basin bultenleri icindeki
bilgileri inceler, cevap veriimesi gereken hususlarda taslak hazirlayarak, baskanlik makamina
sunulmak tzere mudiire sunar.

f) Basin toplantilarinin organizasyonu yapar.

R o

9/ SaSi Yayin ve Raikia iiiskiler Muaurlugl'nin belirledigi konularia ilgili dUzenIenece_lf
Sémpozyum vb. toplantilarin tanitimi, organizasyonun yiiriitilmesini saglar. Basin ile ilgili
dizenlenen Sémpozyum, seminer vb. toplantilara katilimin koordinasyonunu yapar.

h) Belediye hizmetlerinin tanitim; icin kanun ve yénetmeliklere uygun her tiir tanitim yénetimini
ve gelisen teknolojiye paralel her tiir dijital imkanlari kullanarak yerine getirir.

i) Belediyenin tim hizmetlerinin halka duyurulmasi amaciyla yazili ve gorsellerin iletigim
kanallari yoluyla, halka duyurulmasini saglar.

J) Basind a ¢ikan yanlhs, hatali ve eksik haberleri tespit eder, konuya iligkin ilgili mudarliklerden

dogru bilgileri alip, Hukuk Isleri Mudurluga nezaretinde tekzip metinleri hazirlar ve bunlari
basina iletir.

k) ligemizin tanitimi, tlkemizin tarihi, cografi yapisini, sanat, spor ve guncel konular hakkinda
basili yayim cikarir.

) Midurldik tarafindan yayimlanan aylik konu yazilari, gorsel ve grafik taslagi olusturur.

m) Dergillerin basimdan sonra kontrollerini yaparak ilgce genelinde bulunan ilkokul, lise, kultur
merkezle rine dagitimini saglar. e N

AFT A iy
o q 3

A., B ’.wf"
n) Batan etkinliklerin ve ilcenin dogal guzelliklerinin fotograf ve Iéfhgquimini yapar veya
yaptinir bw géruntuleri arsivier ve ilgili mudurluklerle paylasir. By 4 . T
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0) Yil igerisinde arsivienen fotograf ve gérintileri kullanarak ligenin ve belediyenin tanitim
filmini hazirlar veya hazirlatir.

6) Belediyenin tanitimin yapmak ve faaliyetlerini duyurmak amaciyla, interpe? ortaminda
sosyal paylagim sitelerini kullanir, gerektiginde en fazla girilen sitelerin tespitini yaparak o
sitelerde tanitim amagli haberlerin yayllmasini saglar.

p) Baskanlik Makaminca uygun gorilen konu ve etkinliklerde sosyal medyada giindem
olusturulmasini ve tanitiminin yapilmasini saglar.

r) Sosyal medya tizerinden gelen talep, sikayet ve énerileri otomasyon sistemi tizerinden ilgili
birime ileterek ¢éztimlenmesini saglar

s) Belediye internet web sitesi kurulmasini saglayarak, ¢agdas haberlesme ve bilgi aligverisini
temin etmek. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi élgtide internet ortamina tasimak
Ve vatandasa donik hizmetleri internet Uzerinden sunmak (zere e-belediye sistemini
gelistirmek,

s) lice halkin ilgilendiren ve (ilkemiz icin 6nemli olan tim gelismeleri, belediyenin tim

faaliyetlerini, zel gun ve programlara ait gorintuleri belediye web kanalindan yayinlanmasini
saglar.

Halkla iligkiler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13 - Halkla lligkiler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyenin Halkla lligkiler stratejisinin olusturulmasi ve uygulamasi faaliyetlerinde bulunur.
b) Kurum birimleri ile ilce halki arasinda etkin bir iletisimin kurulmasi faaliyetlerini yuritar.

c) Belediyemizin sundugu hizmetlerle ilgili lice halkina yénelik anket, kamuoyu arastirmalarin
yapilmas ve sonuglarinin degerlendiriimesi faaliyetlerini strdirir.

d) Birimlerde sonuglanan bagvurular icin vatandaglar ile memnuniyet anketi yapar veya yaptirir.

e) lige halkin belediyemiz faaliyetleri hakkinda bilgilendirmek, gériis ve &nerilerini almak
amaciyla, etkinlik ve toplantilarin diizenlenmesi faaliyetlerini yuritir.

f) lige halkinin sorunlarini gdzmek, sikayetleri ve itiyaglarini gidermek icin baskanlik ve diger

birimlere gerekli bilgilerin saglanmas; amaciyla kurulan “REFAH MASASI” nin faaliyetlerini
sUrdlrtlmesini saglar.

g) lice halkinin sikayet ve taleplerini, Belediyemize iletmeleri adin -\-giu_$tur_ulan “Cagn
Merkezi"nin 24 saat esasina gore calismasi, gelen sikayet ve fe;in ilgili . birimlere
yonlendiri Imesi ve ¢éziilmesi faaliyetlerini yuratar. A 37 }'_ i

h) Birim mtduri tarafindan halkla iligkiler islemleriyle ilgili olarak, keriii!eriﬁ'é'yehlen dig‘ér igleri
yerine getirir. i F
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i) Stnnet, nikah, gezi organizasyon basvurulari, yaz spor okulu, kis spor okulu ba§vu"rull§r!_nvu_’_l
alinmasi ve degerlendirerek sonuglandirimasini saglar. Ayrica Kiltir Sos.yal Isler Mudarlugu
ile koordineli sekilde Belediye tarafindan yapilan sosyal etkinliklerin organizasyonunu yapar

J) Yonetim sisteminin tum birimlerde uygulanmasini saglar ve sonuclarini takip eder.

k) Yonetim sisteminin iceriden ve disaridan gelen istekler dogrultusunda iyilestirimesi ve
gelitiriimesini saglar.

) Entegre yénetim sistemi kapsaminda musteri iliskileri ydnetim sistemi caligmalarini yaritir
ve kontroliini saglar.

m) Projelerle ilgili verilerin dijital ortamda girislerinin yapiimasini ve arsivlenmesini saglar.

BESINCIi BOLUM

Calisma sekli, esaslarn yurirlik ve yiiriitme
Gorevin Kabulii

MADDE 14 -Basin Yayin ve Halkla lligkiler Madurlugi'ne Bagkanlik Makamindan havale
edilen her turli evrak kayda gecirilip. Mudiirliik Makam: tarafindan ilqili kiema havale cdilditden
Sonra gorev alinmis olur.

Gérevin Planlanmas

MADDE 15 - Basin Yayin ve Halkla iligkiler Madarligi'ne havale edilmis evraki alan memur,
bu evraka yasal mevzuata uygun olarak iglemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis
varsa mudurdn bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlishk duzelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir,
Tamamlanamayacak veya dlzeltilemeyecek bir durum soz konusu oldugunda iglem yapilmaz
ve ilgililere bilgi verilir.
Gorevin Yiiriitilmesi

MADDE 16 - Mudirlukteki gorevli tum personel, kendilerine verilen gérevleri kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

Kullanila cak defter, kayit ve belgeler

MADDE 17 - Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda dizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler
gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerce imzalanmak suretiyle
konularin a gsre acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivlem.e ({; f :'5.5
MADDE -18 - Mudurluge gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayd@ . alinarak gelen, ve
giden evirak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart ﬁosyaf%Taﬁr‘na :‘g‘{jre
dosyalani r. Islemi biten her turlg yaziya iligkin evraklar klasérlerine kdn&;larékr_mﬁdﬁrlugﬂn
onayi ile mudurlik arsivine kaldirilir. i;‘\:‘f, RS
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer Almayan Hususlar

MADDE 19 - Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yurrliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yirirlik

MADDE 20 - Bu Yénetmelik, hikimleri Selendi Belediye Baskanligi Belediye Meclisince uygun
bulunduktan sonra yurirluge girer.

Yiirlitme

MADDE 21 - Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.




KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU BASIN, YAYIN VE HALKLA iLiSKILER MUDURLUEU HizMET

STANDARTLARI

HiZMETIN
: . . R TAMAMLANMA
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELE SURESI
NO (EN GEQ)
1. Bagvuru sahibinin adi ve soyadi, imzasi, oturma
yeri veya is adresini, basvuru sahibi tiizel kisi ise
Bilgi Edinme .. o s e - LTI -
Hakk tlzel kisinin unvani ve adresi ile yetkili kisinin 15 GUN
akki
Coziim imzasini ve yetki belgesini iceren dilekge. (4982
1 .
Masasi sayih kanuna istinaden)
= T?"EP ve S.ik_ayet 1. Dilekge sahibinin adi-soyadi ve imzasi ile is veya
Dilekgelerini ikametgah adresi bulunan dilekge. (3071 sayil) 30 GUN
Degerlendirmek kanuna istinaden)
1. Dilekge ile miiracaatin alinmas;
2 Anons Hizmeti 2. Ticari faaliyetlere yonelik anonslarin ticretlerinin ANLIK
| 6dendigini gésteren dekontun ibraz edilmesi
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapimasing rafiien hicnetin beiirilen surede tamamlanmasi veya yukaridaki tabioda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.
ilk Miiracaat Yeri : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligii
ikinci Miiracaat Yeri: Selendi Belediye Bagkanlig
_im : Tuncay USLU Isim : Murat DABAN
unvan : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiir V. Unvan : Belediye Baskani
Adres : Selendi Belediye Baskanlig Adres : Selendi Belediye Baskanlig
Telefon 10236 788 1005 Telefon 0236 788 1005
Faks 10236 788 1043 Faks 0236 788 1043
E-Posta : basinyayin@selendi.bel.tr E-Posta : basinyayin@selendi.bel.tr




T.C.
SELENDI BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
KARAR NO . | 2024/53 DAIRESI : | Yazi Isleri Mudurlugu AbesEaRe
KARAR TARIHI : | 09.08.2024 DONEM 2024 /9 ALK
BIRLESIM T2 KONUSU : | 10 Miidiirlik ve Zabita Am1r11g1 Gorev Yetki
ve Sorumluluklar ile Caligma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik
OTURUM 1 SAATI : | 14:00

Meclis Baskani : Murat DABAN
Meclis Uyeleri: Murat DABAN, Selim ACUI:J, Nurullah KASAP, Kemal SAZLI, Recep YUCA, Giirsoy CAKIR, ismail
AKCAN, Kamil KOCADEMIR, Riistii EROGLU, Mustafa ATASMAN, Mehmet KOCDEMIR, Alim KOCAKAYA

MECLIS KARARI

Belediyemiz Meclisi 5393 Sayili Kanun 20. Maddesi geregince Agustos 2024 Ayi olagan toplantisi
Birinci bilesimi 2. Oturumunu yapmak Uzere 09 AJustos 2024 tarihine rastlayan Cuma giini saat:14.00’da
Belediye Basgkani ve Meclis Bakani Murat DABAN baskanliginda toplandi.
Belediye Baskani ve Meclis Bagkani esame ve ad okunarak yoklama yapti. Meclis (iyelerinden Ismail
AKCAN'In oturuma katilmadigi ancak ¢odunlugun mevcut oldugunu beliterek oturumu agti.
Giindemin 4. Maddesi; Gurubuna gére “ Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
llke ve Standartlarina dair Yonetmelik “ Hiikiimlerine gore ihdas edilen, Yazi Isleri Mudiirliigi, Mali Hizmetler
Miidirliigii, Destek Hizmetleri Midurligi, Kiltir Sosyal Isler Mudirligi, Basin Yayin Halkla lligkiler
Miidirltgi, Imar ve Sehircilik Mudiriagi, Fen Isleri Midirligl, Muhtarlik Isleri Midirligi, Kirsal hizmetler
Miidiirliiga, Temizlik Isleri Midirligii ve Zabita Amirligi Gérev Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelikler aynn ayrt , madde madde incelendi mizakere edildi.
Midarliklere ait Yonetmelikler ayri ayn oylandi. 5393 Sayili Kanunun 18. Maddesi (m) Bendi geregince oy
birligi ile kabul edildi.esine, adi gegen mudurliklere ait yirirlikte bulunan yoénetmeliklerin yirirlilikten

kaldirimasina kabul edﬂgn\}/onetmehkbnn ilanlarinin yapilmasina mitakip yuriirlige konulmasina oy birlidi ile
karar verildj. e 3

= R Selim ACUN Nurullah KASAP
; 3 Meclis Katibi Meclis Katibi
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ILAN TUTANAGI

Belediye Meclisinin 09.08.2024 tarih ve 2024/53 sayili karari ile kabul edilen Basin
yayin ve Halkla lligkiler Mudurlugunin “Gérev Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yénetmelik’in ilan servisince llan tahtasina asilarak, belediyemiz hoparléri

vasitasi ile ilan edildigi ve WEB sayfasinda yayinlanarak halka duyuruldugunu gésterir
tutanaktir.

Oznur TUNA Tuncay USLU

llan Gérevilisi Basin Yayin ve Halkla Mfisk. Mid. Vek.

1-llan Tarihi:10.08.2024
2-llan Tarihi:16.08.2024 Tarihleri arasinda ilan edildigini gdsterir tutanaktir.



