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T.C.
KUTAHYABELEDIYESI
. BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER MUDURLUGU
GOREYV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiitahya Belediye Bagkanligi, Basin Yayin ve Halkla
Iligkiler Miidiirligi’ niin gérev, yetki ve sorumluluklar ile kurulus, teskilat yapisi, ¢alisma
usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonetmelik, Kiitahya Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidirligi’ niin kurulug, hukuki statiisii, gérevleri, yetkileri ve sorumluluklar ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii, 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar
Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi
Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yéonetmelik
ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye :Kiitahya Belediyesini,

Bagkan :Kiitahya Belediye Bagkanini,

Meclis :Kiitahya Belediye Meclisini,

Enclimen :Kiitahya Belediye Enclimenini,

Miidiirlik  :Kiitahya Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirltigiin,

Miidiir :Kiitahya Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiiriini,
Personel :Miidiirliik biinyesinde gorevli tiim memur, is¢i, sézlesmeli personel

ve diger personeli, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulug

Madde 5- Kiitahya Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Mudiirltigi,
22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yo6netmelik” hiikiimleri geregince 04.08.2015 tarihli ve 271 sayil1 Belediye Meclis Karari

ile kurulmusgtur.
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Tegkilat Yapisi
Madde 6- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

a) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii
b) Basin Yayin Servisi

c) Medya Servisi

d) Halkla Iliskiler Servisi

e) Kalem Servisi

UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ait gérevler asagida sayilmistir.

a) Belediye birimlerinin her tiirlii hizmet ve faaliyetini s6zlii, yazili ve goriintiilii basin yoluyla
kamuoyuna tanitir, haber biilteni hazirlar. Kamuoyuna ilan ve duyurular yapar, agik alanlarda
yapilan reklam c¢aligmalarim yiiriitiir.

b) Belediye ve birim miidiirliiklerinin g¢aligmalarinin fotograflanmasini ve kamera kaydinin
alinmasini saglar, konularina gére siniflandirarak argivinde saklar.

c) Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerine iligkin sozlii, goriintiilii ve yazili basinda
¢ikan haberlerin takip ve tespitini yapar, bu haberlerin argivlenmesini saglar.

d) Giinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve mecmualarin aboneliginin yapilarak ilgili birimlere
dagitilmasi ve argivlenmesini saglar.

e) Basinda ¢ikan yanlig, hatali ve eksik haberleri tespit ederek ilgili mudiirlikklerden dogru
bilgiler alir. Basin kuruluslarina tekzipleri iletir ve bu isler i¢in gerektiginde Belediye Hukuk
Isleri ile birlikte koordinasyon saglar.

f) Halkla iligkilerin gelistirilmesi ve siirdiiriilmesi amaciyla toplanti, ziyaret, sergi, festival ve
benzeri faaliyetleri yapar.

g) Belediye ¢alismalarinin medya kuruluglarina tamitilmasina yonelik basin toplantilar
duizenler.

h) Belediye faaliyetleri ve yapilan hizmetleri genis halk kitlelerine duyurulmasina y6nelik
kitap, kitapgik, katalog, bilgilendirme afigleri, reklam, tanitim, prodiiksiyon gorselleri gibi
materyalleri hazirlar veya hazirlatir, dagitim planin1 yapar ve dagitilmasim saglar. A¢ikhava
gorsellerini ve bu amagla kullanilacak olan kent mobilyalarin1 yaptirir ve takip eder.

i) Bagbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER), Cumhurbagkanlig: iletisim Merkezi (CIMER),
Muhtar Bilgi Edinme vb. bagvurulan ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda
gergeklestirilen yazili taleplerin koordinasyonunu saglayarak konu ile ilgili miidiirliiklerden
cevap alir, bagvuru sahiplerine bilgi verir.

k) Belediye ihbar hatlarina (153, Whatsapp Ihbar) gelen sikayetleri degerlendirir, ilgili
miidiirliklere aktarir, takibini yapar.

1) Belediyeye ait tiim basili ve gorsel materyallerin kurumsal kimlik kilavuzuna uygunlugunu
denetler.

m) Belediye ile ilgili tiim agilig ve haberleri takip ederek internet sitesi ve sosyal medya
ortaminda yayinlar, yerel ve ulusal gorsel, sesli ve yazili medyaya servis eder.

n) Belediyeye bagli icraatlarin, tarihi mekan ve yerlerin fotograf, video ve film gekim
izinlerini verir.

0) Belediye Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve
mevzuat hikkiimlerine uygun olarak yiiriitiir.
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Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 8- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirli, dogrudan Belediye Bagkanindan
talimat alir ve Bagkana kargi sorumludur. Bagkanlik Makaminca verilen tiim yetkileri,
kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimatlar dogrultusunda kullanarak asagidaki
gorevleri yapar:

a) Harcama yetkilisi olarak, Miidiirliigiin sorumlulugundaki harcama yetkisini kullanir.

b) Personelin gérev dagilimimi yapar, ¢aligmalarin1 denetler, memur personelin bagar1 ve
performans raporlarim1 doldurur.

c) Personelin, gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren tiim iglemlerin goézetim ve
denetimini yapar.

d) Bagkanlik Makamindan alacag1 emirleri miidiirliik personeline iletir ve uygulanmasim
saglar.

e) Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirir ve s6z konusu
eksikliklerin giderilmesini saglar.

f) Birimlerin tiim ig ve iglemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglar.
g) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

h) Belediye Bagkam tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

Basin Yayin Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 9- Basin Yayin Servisi, Miidiire bagli olarak caligir. Bagkandan ve Miidiirden
aldig1 talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiizikk, yoOnetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yerine getirir:

a) Bagkanlik makaminin yaptigi etkinlikleri ve belediye icraatlarim1 muhabirler,
kameramanlar, fotograf¢ilar ve gerekli elemanlarla izler, derlemeleri gorsel ve basili
materyaller haline getirir ve bunlarin basin kuruluglarina ve halka dagitilmasini saglar.

b) Kiitahya'nin tarihi dokusunu canli tutacak, giindemde kalmasimi saglayacak kiiltiir ve
turizme yonelik tanitici, markalastirici planlarla ilgili basin yayindaki gelismeleri izler,
raporlandirir ve bagkanliga bildirir.

c) Belediye arsivi i¢in gerekli yayinlar1 tespit ve temin eder, korur ve bunlarin servis
hizmetlerini ytiriitiir.

d) Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yayinlar, dier nesriyatin satin alinmasi ve resmi
gazete ile diger baz siireli yayinlarin abone yenileme iglemlerini yiiriitiir.

e) Kentimizin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel ve sanatsal degerlerini yurt i¢cinde ve yurt
disinda tamitmak amaciyla seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma,
gosteri, kermes gibi diizenlenmis faaliyetlere katilir, gerekli yayin, dokiiman ve malzeme
hazirlar, bunlarin satin alinmasin ve dagitilmasini saglar.

f) Belediyemizin basin, TV ve radyolarla olan iligkisini saglar, basinda ¢ikmis olan
haberlerle kamuoyunda olumlu izlenimler saglar, genel ve yerel basinda belediyemiz ile
ilgili haberlerin yayimlanmasini saglar, yayimlanan haberlerin argivlenmesini yapar.

g) Kentsellesme siirecinde sehrimizi daha da yasanilir hale getirmek igin belediyemiz
tarafindan yapilan ¢aligmalarin tamitimi1 amaciyla goriintiiller elde edip arsivler, bu
materyalleri kullanima hazir tutar, belediyemiz hizmet ve faaliyetleriyle ilgili haberler
hazirlayip basin kuruluglarina ve halka servis yapar.
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h) Basin kuruluglarn ile diyaloglar1 gelistirmek amaciyla belediyemizi temsilen girisim ve
ziyaretlerde bulunur, basin yayin organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini
diizenler, listelerin degisikliklerini takip eder.

i) Belediyemizin abone oldugu gazete (yerel basin dahil), dergi ve benzeri yayinlar
onceden okuyarak giindem hakkinda makami bilgilendirir, bu dokiimanlar1 cins ve
konularina gore siniflandirir, belediyemize uyarlar ve bunlarin arsivlenmesini yapar.

j) Kiitahya Belediyesi ve Belediye Bagkaninin, video, resim argivinin yapilmasini saglar.
k) Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tanitmak amaciyla reklam kuruluslan ile
iletisim kurar ve ilan verir.

1) www.kutahya.bel.tr adresinde bulunan belediye web sitesinde, belediye ile ilgili haber
ve gorselleri yayimlar. Ayn1 zamanda Kiitahya Belediyesine ait sosyal medya hesaplari
aracilig ile yapilan faaliyetlerin daha ¢ok kitleye ulagmasini saglar.

m) Belediye Bagkani1 ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

Medya Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10- Medya Servisi, Miidiire baglh olarak ¢alisir. Bagkandan ve Miidiirden aldigi
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir:

a) Gergeklestirilen programlar igin billboard, raket, brosiir, afig, kitap, davetiye ve
kataloglarin tasarimlarinin yapilmasini saglar.

b) Tamitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, kurumsal kimlige uygun
tasariminin yapilmasini ve basilmasini saglar, ilgili ¢aligmalar1 kontrol ve koordine eder.
c) Belediyenin ve Bagkanin basin organlarina gonderecegi haber, mesaj ve goriintiilerin
tasarimini yapar, ilgili basin kuruluglarina ulagmasini saglar.

d) Belediye Bagkan1 ve Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

Halkla iliskiler Servisinin girev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 11- Halkla Iligkiler Servisi, Miidiire bagl olarak caligir. Bagkandan ve Miidiirden
aldigr talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiizikk, yOnetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yerine getirir:

a) Vatandaslar tarafindan Belediye Bagkanligina gonderilen her tiirlii ihbar, gikayet ve
dilekleri degerlendirmek ve cevaplandirmak igin gerekli islemlerin yapilarak
sonuglandirilmasini saglar,

b) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkim1 géz 6niine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve iglerle
ilgili olarak halkin bilgilendirilmesini saglar.

c) Belediyemizde isi olan vatandaglara rehberlik yapar, onlarin iglerinin takibine yardimci
olur,

d) Muhtarlar Bilgi Edinme ve e-belediye vasitasiyla gelen bagvurulari ilgili birimlere
gondererek bunlarin cevaplanmasina yardimei olur.

e) Belediyemize tiim is ve islemler igin bagvuruda bulunanlarin isteklerini (dilekge
bagvurularini) “e-belediye” vasitasiyla bilgisayar ortaminda ilgili birimlere havale eder.

f) Belediye iginden ve belediye disindan gelen tiim telefonlarin takibini yapar ve bunlar
ilgili sahislara yonlendirir.

g) Yapilan ¢aligmalarla ilgili tutulmasi gereken defter ve kayitlar1 tutar, istenildigi zaman
Miidiire ve iist yoneticilere bilge ve rapor hazirlayip verir,
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h) Belediyemize ait IThbar hatlarina (153 ve Whatsapp) gelen sikayetleri 365 giin 24 saat
kesintisiz gekilde cevaplayip degerlendirerek ilgili Miidiirliiklere aktarir ve takibini yapar,

1) Belediyenin diger kurum ve kuruluglarla bu kurum ve kuruluslarda galisanlarla iletigim
kurmasini saglar. Vatandaglarla Belediye arasindaki iletisime aracilik eder.

J) Belediye yayin sistemi iizerinden, sesli ilanlar1 (anons, duyuru, cenaze ilanlari) yapar.
Cenaze ilanlarinin Belediyemize ait web sayfasindan halkimizi duyurulmasim
gergeklestirir.

k) Tim kamu kurumlarina ait ihale, sempozyum, yarisma ve benzeri, afis ile gorsel
materyallerini Belediyemiz i¢indeki tiim ilan panolarina aski siirelerince asarak,
vatandaglarimizin ve personellerimizin bilgilendirilmesi saglar.

1) Halkla Iligkiler Servisi, beyaz masa, danigma ve evrak kayit, ilan ve santral birimlerinin
birbirine baglantili ¢aligmalarin1 kapsamaktadir.

1) Belediye Baskan1 ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

Kalem Servisinin giorev, yetki ve sorumluklar:

Madde 12- Kalem Servisi, Miidiire bagl olarak ¢aligir. Bagkandan ve Miidiirden aldig1
talimatlarla asagidaki gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
yerine getirir:

a) Midiirliige ait resmi yazigmalan yiiriitiir.

b) Midiirliigiin islemlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan biitgeyi hazirlar.

c) Personelin 6zliik haklan ile ilgili yazigmalar1 yapar, tahakkuk islerinin diizenli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglar.

d) Miidiirliigiin demirbagindaki malzemelerin kayitlarim tutar.

e¢) Kurum i¢i ve dis1 bildiri, genelge ve benzeri duyurulari, bilgilendirmeleri tiim personele
iletir, teblig eder ve dosyalanmasini saglar, gerektiginde bu hususta islem yapar.

f) Mudiirliige gelen-giden evraklarin, girig-¢ikis kayitlarin1 yapar ve cevabin ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

g) Mudiirliigiin, Biitge, Performans Biitge, Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlarin hazirlar.
h) CIMER, BIMER, kurumsal mail aracihigiyla gelen sikayet ve basvurular, ilgili
Miidiirliiklere havale eder, sikayet konusu cevabin1 Belediyemiz adina verir.

1) Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde gergeklestirilmesi
icin gerekli 6nlemleri alir.

j) Miudiirliigiin ihtiyaglarim belirler, ihtiyaglarin giderilmesi igin gerekli islemleri yapar ve
sonuglandirir.

k) Belediye Bagkani1 ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

. DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazigmalar

Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 13- Miidiirliige bagl birimler ve Miidiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki igbirligi
ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
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Miidiirliikler arasindaki yazismalar

Madde 14- Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 15- Midiirliigiin Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, valilik, kamu kurumu ve

kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazigmalar, Miidiiriin parafi ve
Belediye Bagkani imzas ile yiiriitiiliir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 16- Bu yonetmelikte hilkmii bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore iglem yapilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 17- Bundan o6nceki Kiitahya Belediye Meclisinin 06/10/2015 tarih, 355 sayili
karar1 ile kabul edilen “Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midiirliigii Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Caligma Yonetmeligi” yiiriirliikten kaldirilmigtar.

Yiirirlik

Madde 18- Bu yonetmelik hiikiimleri, Belediye Meclisince onaylanmasim1 miiteakip
Valilik makamina sunulmasiyla birlikte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 19- Bu y6netmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Bagkani yiiriitiir.

Kiitahya Belediye Meclisinin 07/03/2017 tarih ve 70 sayili karart ile kabul edilmistir.

Kamil SARA[OGLU Selim DU Pinar AKBULUT
Belediye Mecliy Bagkani atip
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