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T.c.
SELENDİ BELEDİYESİ

BAsıN YAYIN Ve HALKLa İLişriLen ıvıÜoÜnı_ÜĞÜ
çALışMA yöıt erıvı eı_iĞ i

einiı{ci eöı_ürvı

Amaç Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

MADDE 1 - Bu Yönetmeliğİn ar?.c,:. Basın Yayın ve Halkla iıışriıer Müdürlüğü,nünorganizasYon YaPlSını, hukuki statüsünü, kuruluş, gör"r, yetki ve çalışma usul ve esaslarınıbelirleYerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli nlr İe[ııoe yürütülmesini sağlamaktır.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yönetmelik, Basın Yayın ve Halkla illşkller Müdürlüğü,ndeki personelin görevyetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3__-_B' Yönetmelik; 5393 sayılı_Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir BelediyesiKanunu,_657 saYılı Devlet Memurlaİı Kanunu, 4734"ayİı, xamu i'ııale Kanunu,5018 sayılıKamu Ma|i Yönetimi ve Kontrol Ka.nunu, 4857 .rv,ıİ-l§ kr;;;,")Öİo sayılı Devlet thaleKanunu, 4735 saYılı Kamu İhale Sozleşmeleri ve İanı olduğu diğer mevzuata dayanılarakhazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 4 - Bu yönetmelikte ifade edilen:

a) Belediye: Selendi Belediye Başkanlığı'nı,
b} Başkan: Selendi Belediye Başkanı'nı,
c) Belediye Meclisi: Selendi Belediye Meclisini,
d) BaŞkan Yardımcısı: Müdürlüğü'nün bağlı olduğu ilgili Başkan yardımcısını,

,i\ e) Müdür: Basın Yayın ve Halkla İıişı<ııer Müdürü'nü,
f) Şef: Basın Yayın ve Halkla İıişı<ıler Müdürlüğü'nde görevli şefi
g) Personel: Memur,iŞÇi , sözleşme|i memur ve çalışan tüm personeti ifade eder.

ixiı,ıci BöLüM
Kuruluş,Teşkilat ve Bağtıtık

KuruIuş

MADDE 4 - Basın Yayın ve Halkla İıişkiler Müdürıüğü, 5393 sayılı Belediye
maddesi "BeledİYe Ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalle idare Birlikleri
Standartlarına Dair Yönetmelik" hükümlerine dayanarak, 06.05.2014 tarih
Kararı gereğince kurulmuştur.



Teşkilat Yapısı

M|PPE.5 - (1) Basın YaYın ve Halk|a llişkiler Müdürlüğu'nün personel yapısı aşağıcla belirtilen
şekildedir:

a) Müdür

b) Şef

c) Memur

d) Sözleşmeli Memur

e) Daimi lşçi

f) Belediye lşçisi

!) Basın Yayın ve Halkla jlişkilef Müdürlüğü doğrudan Belediye Başkanına veya BelediyeBaŞkanının Yetkilendireceği Belediye Başkaİ Yardİmcısına bağlı çalışır. şe1iı<İerin ve bürolarınsayı ve görevlerini belirlemede müdür yetkilidir.

NIIPPE 5 - (2) Basın YaYln ve Halkla ilişkiler Müdürlüğü'nün teşkilat yapısı aşağıda belirtilenalt birimlerden oluşur.

a) ldari lşler Birimi

iıi Sasırı Tayın Birımı

c) Halkla hişkiler Birimi

Ya.?:,:^: 
- 
Ç] İ:l:"[' Yetkilisi, gerçekleştirme görevıisi, birim taşınır kayıt yetkilisi, birim EyS

ılli,Tl§l İ"ıtejik yönetim süreçleri sorumlusu, görev unvanla. organirasyon şemasındaoellrlenrnlŞtlr, Personel görev. unvanlarına ilişkin görev yetki ve soruİıluluklar ile personelineğitim,.deneYim, kadro, öğrenim ve beceri gibi niteİl<lerine görev tanımlarınJa yer verilmiştir.Bağlı|ık
M.|D?E ..6 - Pg.,! Yayın ..ve. Ha|kla ilişkiler Müdürlüğü, Belediye Başkanına veyagörevlendireceği Başkan 

...Yardımcısına bağlıdır. Başkin bu görevi--İiİzat ya dagörevlendireceği kişi ile yürütür.

üçüııcü BöLüM

Görev,Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün Görev,Yetki ve Sorumlulukları

YA?PF 7 - (1) BelediYe BaŞkanının ve diğer üst yönetimin belirleyeceği esaslar kapsamında;stratejik plan,.bu plana uygun yıllık perforrian. pr6grr., ve bu programa uygun bli.!çe, faaliyetraporlarının değerlendirmesine esas olacak rapor"ve i.t"ii.*i"ıiır;i;ff §fffi;;l;i;;,uygulamaya iJişkin değer|endirme ve sonuçlar ureİilerek, "r"ç u"' nuoİ6j ulaşmadaki

;#[,"Jşfff H:", j".jİil$#;;İ:ldf n*-.rl,m,:.mffi hİiİ
"'..



a)yazıh ve görsel basın kuruluşlan ile Belediye ilişkilerinin yürütülmesini sağlar.

b) Belediyenin ve Be|ediye Başkanının tüm medya kuruluş|arı (gazeteler, dergiler,televizYonlar, radYolar ve.intb.rnet nİeovİİİ| iı"-iİ"tışırini sağ|ar. Başkanlık makamının, basınmensuPlarını kurumlannda ziyaretlerini ko;rdin; e'tıTek, basın mensuplarının ilçede misafiredilmesini sağlamak, öze|,gün ve nartaıaroa iıgİli kİji u"'|,rrrrı"r", e"İ"Jİy".izin tanıtımınayöne|ik materyallerin hazırlİtılmasını ve gonde;iİmeJinl saOlar.

c) Başkanlık makamlnın uyg.un gördüğü etkinliklere basının davet edilmesi, etkinlik süresinceağırlanması, etkinlikle iıoiıı niıgiıJndirĞ v"pİı.".İ, n*ın mensuplarının istediği materyallerintemin edilmesini sağlar.

d) Basın kuruluŞlarında Belediyemizle ilgili çıkan günlük haber ve yorumlar takip edilir. Çıkanhaber ve Yorumlar tasnif ediİip, başk;|ık' ;;'kİİını bilgilenoirii. Lehte ve aleyhte çıkanhaberler değer|endirilir. Başkaniıi Hı.'ı.,".İnİn İ.İ"ğİ'oogruıtusunoa gerekli açıklamaları yapar.

d:ÇWÇ|lili'J"ffii';ji,",",J""'ğ: ?:::ij,%1;T:Tli::i[§"'xXij.ii,l;l HH:?};tanıtımı ve halka duyurusunun y"pİl.".,nİ .riİl;;:-'
f)-Belediyenin yapmlŞ olduğu tüm.imar, al§apı, sosyal ve kültürel etkinlik Ve hizmetleral(amuoyunu bilgilendirmek maksadıyla tan,tım'çJ,İm.-"laİını yürütür, ur.r'ı,rİrırşı.rını, basınbü ltenleri ve bası n bild irileri lle Oilgi16nOİİİİm;.i,İİ .'.Ölrı..

g) kamu kurumları, eğitim kurumlan ve sTk'larla işbirliği yaparak gazete, dergi vb. yayınlarçıkarılmasını sağlamak.

h) yıl içerisinde düzenlenen etkinliklerde kamera ve fotoğraf çekimleri yaptırır, ihtiyaç duyanmüdürlüklerle bu çekimleri paylaşarak ;rşrd;;"Ğmalarını yürütür.

i) BelediYenin ve baŞkanlık makamının sosyal medya mecralarının kullanılması, takip edi|mesive koordinasyonun[Jn yapılmasını sağlar.

j) Halkln, yönetimden biloi edinme hakkı göz önüne alınarak yürütülen faa|iyetler ve işlerle ilgiliolarak halkın bilgilendiri|İıesini sağlar. 
9 -- -"-"v u'l

k) kururnun yürüttüğü faaliyetlerin kültür ve sanat etkinliklerinin sosyal vefaaliyetler ile tanıtım * 9lvylr..rİ"rv"İnl.İ"'kurumsal kimliğe uygunçalışmalarını yürütür. Etkin bi; bi;im;;ril#i ijn gerekli organizasyonuverimli bir şekilde sonuçlanmasını 
-sağlar.

l)l...T_O|=r'ı .tanıtımı için başkanlık makamının uygun gördüğü promosyonyaptır|p, dağıtılmasını sağlamak.

kültürel amaçh
basım yayım

ve etkinliklerin

malzemelerini

m) Kururnun basın yayın bağlamında sosyal ve kültürel amayönelik öneriler ve projeler geliştirir.

n) Halkla İlişkiler kapsamında belediyemiz ile vatanda şlarım ızvatandaşlarımızın so runlarını gidermek, bilgilendirmememnuniyetini artırıl masını sağlar.
k ve çeş

\q.

lzln



;},İİ:' 
Edinme Kanunu kaPsamında yapılan müracaatlarla ilgili gerekli çalışmaları yerine

ö) TaŞınır kaYlt ve kontrol Yetkilis.ini belirleyerek, kendi birimince edinilen taşınırları muayeneve kabulü YaPmalarlcins ve nitelik]e'.in" gb;".;;;İ"ı,, t"rt","i*;l;;.i;i;;i, aıınmasınısağlar, Doğrudan tüketilmeYen,r<ullanıma'verİ;İ;; taşınırları sorumluluğundaki alanlarda(ambarda) muhafaza ettirerek, Taşınır Mal vtınuİİ,.ıuıigı t"pr".,no, g"İ"ı.jİİİr" işlemlerinyapılmasını sağlar.

p) satın alınacak, mal ve..hizmetler .için gerekli evrakların hazırlanması, ihale kararınınkesinleşmesinden sonra sözleşmeleriri nJ.iiğnrJ.,n, sağlamak ve uygunluk yönündeincelenmesi amacıyla Mali Hizmötler üuouiügil;;'ölnderiImesini sağlar.

r)Stratejik Planlamava uvgun. bütçe hazırlar ve en ekonomik şekilde kullanılmasını,planlanmasını ve gerçelde}mesini saglar.

Müdürün Görev ve yetkileri
MADDE 8 - Müdürün görevleri aşağıda sıralanmıştır.

a)Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir.

b) Bu Yönetmelikle Basın Y_ayın ve Halkla llişkiler Mudürlüğü,ne verilen görevleri mevzuatauygun olarak yapar ve yaptırır.

9_1:':i'" "limatlannın 
bütçe ilke ve esaslarına kanun, tüzük Ve Vönetmelikler i|e rliöer

'ı'9Ji{'rqlrjl uYgtlll ulttlablfıodiı, uueneKierın etkllı, ekonomık ve verimli kullanılmasından ," soıesayılı kanun çerçevesinde yapması gereken aiger İşıemıeroen sorumludur.

d) Çalışmaları yazılı ve sözlü emirlerle yürütür.

e) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorum|udur.

f) Personel arasında görev dağılımını yapar.

g) Müdür|ükte ÇalıŞan personelin birinci sicil amiri olup memur, işçi ve sözleşmeli persone|inbaşarı ve performans değerlendirilme.inl 

';;;;. 

" -'-'

h) Müdürlüğün bu Yönetmelikte yer alan hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli bir şekildekanun ve yönetmelikler uyarınca yerine getiri|mesİnİ saglar.

i) Müdürlük ile diğer Müdürlükler ve i|gili birimler arasında koordinasyonu sağlar.
j) Müdürlüğün iştevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık.Makamınca uygun görülen programlargereğince yürütülmesi içın ı<irar ierir, t"dbil;';i;;bu tedbirlerin uygulanmasını sağlar.

fi,YJ:$'Jflli{fj?:illI#:i;!;iTşlffiİ1yaç duyuıan yenitedbirıerjn ve yetkiıerin aıınması

l) M.üdürluk ile ilgi|i yazışmalarda birinci derece imza vetkilisidiİm) Müdürlüğün harİamİ yetkilisidir. --'-'- ""-- '
.j\'



n) Müdürlüğe bağlı çalışanları denetler ve karşılaştığı aksaklıkları giderir.

o) fi4üdürlüğünÜn faaliYet alanına giren konularda i|gi|i kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşmeyisağlar.

ö) Birim faaliyet raporu ve aylık faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlar.

p) Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili diğer mevzuat ve bu yönetmelik ile kendisine verilengörevlerinin gereği gibi 
, yerine - getirllmesinderı, yetkileiin zamanında ve gereğincekul|anılmasından, bağlı bulunduğu Bişkan i".J-.i.,n" karşı sorumludur.

r) Üst yönetici ve başkan yardımcısı tarafından verilecek diğer görevleri yapar.

!).ı 
K',l'JÇ Çevre ve iŞ sağlığı güvenliği, müşteri memnuniyeti ve şiköyet yönetim sistemi ile bilgigüvenliği Yönetim sisteminin Politika ve hejeflerine uygun sistem gereklerine, yasal ve müşterişartlarına, risk analiz ve değerlendirm"si sonucu oluşturulan faaliyet planlarınınuygulanmasını, geliŞtirilmesini vJ.faaliyetlerin yiirtittiımesini sağlamak için; bilgi akışınlsağlamak, eğitimlere katılmak, dokilman ," t"v,tİ"n güncel tutİıak, otızeıtici ve ön|eyicifaaliyetleri gerçekleştirir, sürekli iyileştirme çaİış'ın"Jlaİına l<atılır.

:}, 'nİ[rHIi 
olarak sorumlu olduğu personele, gerektiğinde mevzuatta öngörülen disiplin

t) Mazeretine binaen bir oüne kadar mazeret izni vermek ve ödül, takdirname, yer değiştirmegibi Personel işlemleri içıİ taglı bulr;duğu;;;k"nİ* Hı"1"r,na önerilerde buiunıır sorıımıııüiüugü iul l ı gı.ırevııierııı yllllK lzln Kullanlş zamanıarını tespit eder.

u) GeÇici süre görevde bu|unamayacağı dönemlerde, müdürluğe tayin şartlarına haiz olanpersonelden birini müdürlüğe vekAl'et etiı"ı, u."ie ueıırıer ve ma[amil onivinJ'.rn"r.
Müdürün sorumIulukları

MADDE 9 -
a) Basın yayın ve Halkla,ilişkiler Müdürü iş ve işlemlerinden dolayı doğrudan Be|ediyeBaŞkanı'na ve bağlı bulunduğL s"ştun V.,jİr"İ.,;İ, ı."rş, sorumlu olup ayrıca; kendisineverilen görevleri yürütürken, işıemıerinı ı.*r., iülJk, ycınetmelik ve diğer yasal mevzuatauygun olarak zamanında yapmak ve neticebnJirmekten sorumludur.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Şef ve Diğer Personelin Görev,Yetki ve Sorumlulukları

B_irim Şjflnin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
YA.PPE 10 - (1) Şef, müdürlük bUnyesinJe yapılan

i::,:!i,t6ı:umı:;:il[xi:;,ff -H":iy*:ikşjşffiffihgh:İ*trf lmakamına karşı tam yetkiıi ve ;;,,;il k;;i ;fu;,;;iĞ;;; 
F;ii.ffilöİŞJ}işlemlerdenmüdürüne karşı sorumludur. 
[ ı \ |_l. .'* . ,,

iı ''



a) kendisine müdür tarafından havale edilen işleri, mevzuata uygun olarak yapar veya bu işleriemri altında ÇalıŞan Personele yaptınr. lşıerı zİmanınoa ve eko'n-omik oıaraıi slnuçıanması içinplan ve program Çerçevesinde yui,ine geiıri,. Eriino"ı.ip"r.onele verdiği görevleri takip ederekgörevin en iyi ve en doğru şel<iİOe soıİuçIanrİİ,nİ .rgl"r.

b) Resmi tebliğleri müdürlük adına tebliğ eder.

c) Kalem Şefi bünYesinde ÇallŞan personeller vasıtasıyla müdürlüğün yazılarınıen kısa süreiÇerisinde yazışma kuralljnni ,İgrn 

';;;;"'{-İİğiıı'ma1amıar""i".ii. 
"jii.esini 

sağlar.
:)o:İ'' 

Personelinin devamlılığını'"İOı"r"ı, p"İİon=elin düzenli çalışmasını sağlamak ve takip

d) Birimde Yürütülen tüm faaliYetleri yetki ve sorumluluğu çerçevesinde planlar ve programlar,birim işlerinin etkin ve verimli bir ş"l,İİJ" vJİciİulr"sinl ,"glar,

e) kanun, yönetmelik ve yönergelerle Basın yayın ve Halkla llişkiler Müdürlüğü,ne verilengörevlerden kendilerine veİilen d'iger iş ," İşİ"rl"İi'vup"r.

}}l11ililr*H:*:l]l;!:il"*eoslderıhtvae duyulan yenitedbirlerin ve yetkiıerin aıınması için

İdari İşler Biriminin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

{A.|DE 11 - İdari işler biriminin görev, yetki ve sorumlu|ukları şunlardır;a) 
lv]l]g_üdqk ,bünYesilde 

yapıLn işıerin ;;;;; uygun, gecikmesiz ve eksiksiz oıarak
J, 

qı u(g,l ı ı9şll lue | İ ııJouf iuK Iliai(amlna karşl sorumludur.

b) Kururnlar arası koordinasyonu sağlamak için koordinatörlük görevi yapar.

c) Müdürlüğün tüm yazışmalannı, 
.gelen-giden ve zimmetli evrak kayıt ve dağıtırnını yapar,oosyalarna düzeni ve müdürlük arşiiıni oır"jiu.r. 

- -'

d) Her tü rlü genelge, tebliğ, yönetmelik ve başkanlık emirlerini ilgi|i personele duyurur.
e) Müdürlüğün gider bütÇe taslağını, stratejik ve çalışma planlannı, faaliyet raporlarını hazırlar.
f) Aylık performans göstergelerinin otomasyon program|na girişi ve takibini yapar.
g) Harcarna birimi olarak müdürlüğün her türlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata göre yürütür.
h) Müdürlüğe ait taşlnlr mallann giriş, çıkış, kayıt, sayım, devir işleri ile yönetim hesabınınoIuşturulrnası işlemlÖrini yapar.

i) Müdürlük ''entegre yönetim sistemi'' çalışmalarını yapar.

j) Müdürluk bünyesinde yapılan tüm toplantılara ait tutanaklann siste ar.

iste rrrF zdijnden selendiu
leri kdpsayan .başvuruların

\i- ".
':şııı

k) 4982 sayılı Biloi Edinme Hakkı Kanunu'na göre cimer.gov.Kaymaka mlığınca-kurumumuza yön|endirilen şikayet, talep ve öne
A,



kurum cimer koordinatörü tarafından ilgili müdürlüklere Cimer sistemi üzerinden yönlendirerekyasal süre içerisinde sonuçlandırılmasİnı sağlar.

Basın Yayın Biriminin Görev, yetki ve Sorumlulukları şunlardır;
MADDE 12 - Basın Yayın biriminin görev,yetki ve sorumlulukları şunlardır;
a) Görevi gereği müdür tarafından
esaslarına göre yapar,

kendilerine verilen görevleri yasalar ve yönetmelik

b) Basın YaYın birimi verilen görwleri basın yayın koordinatörü tarafından plan ve programabağlayarak, bunların en iyi biğekild" y;p,il;;;';e zamanında bitirilmesini sağlar.

c) Basınla iliŞkiler, web sitesinin düzenlenmesine yardımcı olma, tanıtım malzemelerininyayımı, kültürel etkinlik vb. çalışma|arın toorOİn".yonunu sağlar.

:L:"T[J;:'J"birimi 
medYada belediye ile ilgili çıkan her türıü haber, yayın ve bi|giyi günıük

e) Basln YaYın birimi, müdürlüklerle gerekli koordinasyonu kurarak basın bültenleri içindekibilgileri inceler, cevaP verilme.i g"r"kJn h;r.İJ,Üİr.ı"ı, hazırlayarak,başkan|ık makamınasunulmak üzere müdüre sunar.

f) Basın toplantılarının organizasyonu yapar.

-! !rvi ı-'iğıl i 
'ayi'I ve naikla ]ilşkiler lviud u rli.lg ulnün belirlediği konularla ilgili düzenleneceksempozyum Vb, toplantllan1,1"_n't'T': orgrnİr".yonrn yürütülmesini sağlar. Basın ile ilgilidüzenlenen sempozyum, seminer vb. toplintılara i"tiı,r,n koordinasyonunu yapar.

h) BeledİYe hizmetlerinin tanltlmı için kanun ve yönetmeliklere uygun her tür tanıtım yönetiminive gelişen teknolojiye paralel her ür ol;ıi"i ir*aii".,Iullanarak yerine getirir.

i) BeledİYenin tüm hizmetlerinin halka duyurulması amacıyla yazılı ve görsellerin iletişimkanal|arı yo|uyla, halka duyurulm..,nİ .rğl"İ.-'-" ""-'

j) Basınd a Çıkan yanlış, hatalı.ve. eksik haber|eri tespit eder, konuya ilişkin ilgili müdürlüklerden
3:İ,T.?,':1İr,İ 

alıP, Hukuk lşleri Mudurluğu ,"İrİ5İİ,.a" tekzip meti'nüii i;;,;j;, ve bun|arı

k) llçemizin tanıtımı. ülkemizin tarihi, coğrafi yapısını, sanat, spor ve güncel konu|ar hakkındabasılı yayım çıkarır.

l) Müdürlük tarafından yayımlanan aylık konu yazıları,görsel ve grafik tas|ağı oluşturur.
m) Dergilerin basımdan sonra kontrol|erini yaparak ilçe genelinde bu|unan ilkoku|, lise, kültürmerkezle rine dağıtımını sağlar. 
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o) Yıl iÇerisinde arsivlenen fotoğraf ve görüntüleri kullanarak llçenin ve belediyenin tanıtımfilmini hazırlar veya hazırlatır.

ö) BelediYenin tanıtımını yapmak ve faaliyet|erini duyurmak amacıyla, internet ortamındasosYal PaYlaŞım sitelerini 
,kuilanır, g"rukİİğİnJJ İn İazıa gırııen site|erin tespitini yaparak ositelerde tanıtım amaçlı haberlerin'yİyİl;;;;;;;.Ü;r.

p) Başkanlık Makamınca uygun görülen konu ve etkinliklerde sosyal medyada gündemoluşturulmasını ve tanıtımının yapılİıasını sağİ"; 
'-

r) Sosya| medya üzerind"lg,:|.un ta|ep, şikAyet ve önerileri otomasyon sistemi üzerinden ilgilibirime ileterek çözümlenmesini sağlaİ

s) Belediye internet web sitesi ku.rulmasını sağlayarak, ç"99.rş haberleşme ve bilgi a|ışverişinitemin etmek, BelediYecilik hizmetlerini ,"r.rİt,rİ irin vero'igi oıçuoa ıniĞrn"t o-rtl'r,na taşımak
J!,,u',ffi!İlu" 

dönük hizmetleri internet ul;;.;;. sunmak üzere e-belediye sistemini

s) llçe halkını ilqilendiren ve ülkemiz için önemli olan.. tüm gelişmeleri, belediyenin tüm
lX!;J;'''''"', 

ozeigün ve programlara 
"ıt Öoiu.iİ"rioeıeoiye web kanaıından yayınıanmasını

Halkla İlişkiler Biriminin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 13 - Halkla llişkiler biriminin görev, yetki ve sorum|ulukları şunlardır:
a) BelediYenin Halkla iliŞkiler stratejisinin oluşturulması ve uygulaması faaliyetlerinde bulunur.
b) kururn birimleri ile ilçe halkı arasında etkin bir iletişimin kurulması faaliyetlerini yurütür.
c) BelediYemizin sunduöu hizmetlerle ilgili ilçe halkına yönelik anket, kamuoyu araştırmalarınyapılmas ı ve sonuçlann-ın O"g"rl""jirilŞ";;};İftl;"r,., sürdürür

d) Birimlerde sonuçlanan başvurular için vatandaşlar ile memnuniyet anketi yapar veya yaptırır.
e) llÇe halkını beledivemiz 

.faaliyetleri hakkında bilgilendirmek, göruş ve önerilerini almakamacıyla, etkinlik ve topıantııarın ttız-e"ı".',ill]itlöetlerini yürütür.

f1 llçe halkının sorunlarını çözmek, şikAyetleri ve ihtiyaçlannı gidermek için başkanlık ve diğer
:[l:lfli.§fiiljJi:i:..'" "oı""..'.,l,i]i,i."'ıi,i],* ;neiııı'i,iıdX3i"il 

faa,yet.rini

g) İçe.halkının şikAyet ve taleplerini, Be|ediyemi

Hmıxl#,:;::,e*ru;lrun5:Ll"J'İil:f lj"ffiı,$;,iilli]T,;;gili:

İlP:lll.u.o'rü tarafından halkla ilişkiler işlemleriyle ilgiliolarak, *l{,nr,,f,.nıen oiger işıeriyerıne getirir. 
'.,. ./



i),sünnet, nikah, gezi organizasyon başvuruları, yaz spor okulu, kış spor okulu başvurularınınallnmasl ve değerlendirerek sonuçlandir,ı.r.in,'."gLr. Ayrıca Kü|tür Sosyal lşler Müdürlüğüile koordineli şekilde Belediye taraiından v"pJ". 
""Jv"ı 

etkinliklerin organizasyonunu yapar
j) yönetim sisteminin tüm birimlerde uygulanmasını sağlar ve sonuçlarını takip eder,

k) Yönetim sisteminin iceriden ve dışarıdan gelen istekler doğrultusunda iyileştirilmesi vegeliştirilmesini sağlar.

l) Entegre Yönetim sistemi kapsamında müşteri ilişkileri yönetim sistemi ça|ışma|arını yijrütürve kontro|ünü sağlar.

m) projelerle ilgili verilerin dijital ortamda girişlerinin yapılmasını ve arşivlenmesini sağlar.
n) ilçe sınır|arı içerisinde ikamet eden vatandaşlara iş imkanı sunmak ve llçede faaliyet|erinisürdüren firmalara personel istihdamı .rolr.x"Ğiıyla ,sTk, lar ve ilgi|i kurumlarla işbirliğiiçerisinde,eleman 

"","n_lşy:l:;i;;;;;ill.ı,iLnoirmeı"ri yapmak. Ayrıca iş arayanvatandaşları istihdam niİimlne yonlendirm-e ve tal<1nini-yapmar.

BEŞİNCİBÖLÜM

9ilpq" .ş_ekli,.esasları yürürlük ve yürütmegorevin kabulü

MADDE 14 - Basın Yavın ve Halk|a llişkiler Müdürlüğü'ne Başkanlık Makamından havaleedilen her türlü evrak kayda geçirilip. Müdürlük Makamı taraflndan ila;li L,.*^ }r^r,^l^ ^-lil,J:l-.^-sul'ıta görev allnmıs olur. ::::::Ji:ı::,;,ı;:,-,;;:;;

Görevin planlanmısı

MADDE 15 - Basın Yavın y9.lalkla, llişkiler Müdürlüğü'ne.havale edilmb evrakı alan memur,bu evraka yasal mevzuata..yygul oıarit işıemini ffir. Eger evrakta bii ;kJkiik veya yanlışvarsa müdürün bilgisi dahilind; ilgililere u"-v""i,iı,Iouzelttirilir ve eksiklikler tamamlattırllır.
Jjilli,t?:1ffiffif.'"r'ouzeıtiĞmeyecetil;;;; soz konusu oıd;d;;; ışiem yapıımaz
Görevin yürütülmesi

MADDE 16 - Müdürlükteki görevli tüm persone|, kendilerine verilen görevleri kanun veyönetmel ikler doğrultusunda ğur"ı,"n cıieriĞ;;;ii"';"pr"k zorundadır.
Kullanıla cak defter, kayıt ve belgeler

MADDE 17 -Müdürlükte kullanılacak defter, kayıt ve belgeler aynı bilgileri içerecek şekildeelektronik ortamda ouzenıeneniıir. B; ;;i ii;J 'd*enlenecek 
defter, kayıt ve belgelergerektiğinde Çıktıları alınarak 

Şayfa nrr.'r"İİ'-Ğriİnek ve yetkililerce imzJinmaı< suretiylekonuların a göre açılacak dosyalaİda .rnut..u 
"Jİİİİ.'

Arşivlem,e
MADDE 18 - Müdürlüğe gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kagiden evırak defterinde izlenir. yazışmalar sınıflandırılarak standartdosyalanı r. lş lemi biten her türlü yazıya ilişkin evraklar klasörlerineonayı ile rnüd ürlük arşivine kaldırılı r



ALT|NclBöLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
Yönetmelikte yer Almayan Hususlar

MADDE 19 , lŞ bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri
uygulanır.
Yürürlük
MADDE 20 - Bu Yönetmelik, hükümleri Selendi Belediye Başkanlığı Belediye Meclisince uygunbulunduktan sonra yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE 2,| - Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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KAMu HizMET STANDARTLARl TABLosU BAslN, YAY|N VE HAtKtA ltiş(itER MÜDüRtüĞü HizMET
STANDARTLARl

No
lRA HizMETiN ADl BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

HızMETİN
TAMAMLANMA

süREsı
(EN GE

Bi|8i Edinme
Hakkı

1. Başvuru sahibinin adı ve soyadı, imzası, oturma
yeri Veya iş adresini, başvuru sahibi tüzel kişi ise
tüzel kişinin [Jnvanı ve adresi ile yetkili kişinin
imzasını ve yetki belgesini içeren dilekçe. (4982
sayı|ı kanuna istinaden

15 GÜN
1 Çözüm

Masası

Talep ve Şikayet
Dilekçelerini
Değerlendirmek

1. Dilekçe sahibinin adı-soyadı ve imzası ile iş vey
ikametgah adresi bulunan dilekçe. (3O7İ sajı
kanu na istinaden)

30 GÜN

2 Anons H izmeti
Dilekçe ile müracaatın a|ınması
Ticari faaliyetlere yönelik anonsIarın ücretlerini

1

2

kontun ibraz edilmesiödendiğini gösteren de
ANtlK

,.=,,,.,.İ:l]]l_!,::::'i1: li*'l'a belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuruıg5|llÇll lIt'llıei!l'l oelllLllen surede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerinbulunmad|ğının tespiti durumunda ilk müracaat yerin" r. J. 
'ur.' 

müracaat yerıne başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri : Basın Yayln ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü
İkinci Müracaat Yeri: Setendi Belediye Başkaniığı

_Jm

UnVan

Adres

Telefon

Faks

E-Posta

: Tuncay USLU

: Basın Yayın ve Halkla ilişki|er Müdür V

: Se|endi Belediye Başkan|ığı

;0236 788 1005

: 0236 788 1043

: ba s lnVaVI n @sele ndi.bel.tr

: Murat DABAN

: Belediye Başkan ı

: Selendi Belediye Başkanlığı

: 0236 788 1005

i 0236788Io43

asln selendi.bel.

isim

Unvan

Adres

TeIefon

Faks

E-Posta n r
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MECLİS KARARI

Yazı işleri Müdürlüğ2024153 DAİREsİKARAR No
09,08.2024 DÖNEM 2024 l 9KARARTARİHİ

KoNUsU l0 Müdürlük veZabıta Amirliği Görev Yetki
ve Sorumluluklan ile Çalışnia Usul ve
Esaslanna Dair yönetmelik

BİRLEŞİM 2

sAATİ l4:00oTURUM l

MehmetMustafa

Meclis : Murat DABAII
Murat Selim Nurullah Kemal

AIim

MECLlS KARARİ

Belediyemiz Meclisi 5393 Sayılı Kanun 20. Maddesi gereğince Ağustos 2O24 Ayı olağan toplantısı
Birinci bileşimi 2. Oturumunu yapmak uzere 09 Ağustos 2024 tarihine rastlayan Cuma günü saat:14.00'da
Belediye Başkanı ve Meclis Bakanı Murat DABAN başkanlığında toplandı.
Belediye Başkanı ve Meclis Başkanı esame ve ad okunarak yoklama yaptı. Meclis üyelerinden lsmail
AKCAN'ın oturuma katılmadığı ancak çoğunluğun mevcut olduğunu belirterek oturumu açtı.
Gündemin 4, Maddesi; Gurubuna göre " Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli ldare Birlikleri Norm Kadro
llke ve Standartlarına dair Yönetmelik " Hükümlerine göre ihdas edilen, Yazı lşleri Müdürlüğü, Mali Hizmetler
Müdürlüğü, Destek Hizmetleri Müdürlüğü, Kültür Sosyal lşler Müdürlüğü, Basın Yayın Halkla lllşl<ller
Müdürlüğü, lmar ve Şehircilik Müdürlüğü, Fen lşleri Müdürlüğü, Muhtarlık lşleri Müdürlüğü, Kırsal hizmetler
Müdürlüğü, Temizlik lşleri Müdürlüğü ve Zabıta Amirliği Görev Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve
Esaslarına Dair Yönetmelikler ayrı ayrı , madde madde incelendi müzakere edildi.
Müdürlüklere aitYönetmelikler ayrı ayrı oylandı.5393 Sayılı Kanunun 18. Maddesi (m) Bendi gereğlnce oy
birliği ile kabul edildi.esine, adı geçen müdürlüklere ait yürürlükte bulunan yönetmeliklerin yürürlülükten
kaldırılmasına kabul etmeliklerin ilanlarının yapılmasına mütakip yürürlüğe konulmasına oy birliği ile
karar ç

Bı
|'

Selim ACUN
Meclis katibi

Nurullah KASAP
Meclis katibi
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Sayfa 1
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lLAN TUTANAĞl

Belediye Meclisinin 09.08.2024 tarih ve 2024153 sayılı kararı ile kabul edilen Basın
yayln Ve Halkla ilişkiler Müdürlüğünün "GöreV Yetki Ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve
Esaslarına Dair Yönetmelik"in ilan servisince llan tahtasına asılarak, belediyemiz hoparlörü
vasıtası ile
tutanaktlr.

ilan edildiği ve WEB sa lnda yayınlanarak halka duyurulduğunu gösterir

öznur NA Tuncay UsLU

Basın Yayın ve Hılan Görevlisi

1 _1lan Tarihi:,l 0.08.2024

2-1lan Tarihi:'16.08.2024 rarihleri arasında ilan edildiğini gösterir tutanaktır

a Müd. Vek.


