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BIRINCI BOLUM
AIna9,】Kapsanl,Dayanak ve TanlIBlllar

AIna9

Madde l… Bu yёnetinelittin arnacl,Kiitahya Belediye Ba,kanhEl,Basin Yayln ve Halkla
lli§kiler MiidiirliiЁ ii'niin gё rev,yetki ve sorllmluluklarl ile kurulu,,te,kilat yaplsl,9ah,ma

usul ve esaslarlnl diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2‐   Bu yё netlnelik, Kiitahya Bclcdiycsi Basln Yayln vc Halkla lli,kiler
MiidiirliiЁ i'niin kurulu,,hukukl statiisii,gё revleri,yetkileri ve sorunlluluklarl lle 9ah,Ina

usul ve esaslarinl kapsa■

Dayanak

Madde 3‐ Basln Yayln ve Halkla lliskiler MiidiirliiЁ ii, 13.07.2005 tarih ve 25874 saylll
Reslni Gazete'de yayllnlanan 5393 saylll Belediye Kanunu,657 saylll Devlet Memurlarl

Kanunu, 5187 saylll Basln Kanunu,4982 saylll Bilgi Edillme Hakkl Kanunu ve Bilgi

Edirlme Hakkl Kanununun Uygulallmaslna lli,kin Esas ve Usuller Hakklnda Yё netmelik

VC diこ er ilgili rnevzuatln vcrdiЁi yetkilerle hizmctlcrini yiiriitlnektedin

Tanlllllar

Madde 4… Bu yёnetrnelikte adl ge9en;
Bclediye    :Kiitahya Belediyesini,

Ba§kan     :Kiitahya Belediye Ba,kanlnl,

NIleclis      :Kiitahya Bclcdiyc Meclisini,

Enciimen   :Kiitahya Belediye Enciimenini,

Miidiirliik   :Kiitahya Belediyesi Basln Yayln ve Halkla lli,kiler MiidiirliiЁ iinii,

Miidiir      :Kiitahya  Bclcdiyesi  Basin  Yayln  ve  Halkla  lli,kiler  Miidiiriinii,

Pcrsoncl    :Miidiirliik biinyesinde gё revli tiim memur,i,9i,sё zle,meli personel

Ve diこ er personeli,ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulu,ve Te,kilat Yaplsl

Kurulu,

Madde 5¨  Kiitahya Belediye Ba§ kanllЁ l Basln Yayln ve Halkla lli,kiler MiidiirliiЁ ii,

22.02.2007 tarihli 26442 saylh Reslni Gazete'de yaylmlanan “Belediye ve Batth
Kurulu,larl ile NIlahalli ldare Birlikleri NoHll Kadro llke ve Standartlarlna Dair
Yёnctmelik"hikiimlcri gcrcttincc 04.08.2015 tarihli ve 271 saylh Belediye Meclis Kararl

ile kurulinustur.
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Te,kilat YaplsI

RIadde 6‐ Basln Yayln ve Halkla lliskiler MiidiirliiЁ ii a,aЁ ldaki birilrnlerden olu,ur.

a)BaSin Yayln ve Halkla lli,kiler Midtri

b)BaSln Yayln Servisi

C)Medya servisi

d)Halkla lli,kiler SeⅣ isi

e)Kalem SeⅣisi

UcUNCU BOLUM
Birinller9 Gё rev9 Yetld ve SoruEllluluklar

Midirliこ in Gδ revleri

Madde 7‐ Basln Yayln ve Halkla lliま iler Midiirliltiine ait gё revler∞aЁlda Sayllml,tl■

O Belediye biHmlerinin her tiirlii hizlnct ve faaliyetini sё zlii,yazlll ve gё riintiilii basln yoluyla

karnuoyuna tanltlL haber biilteni hazlrlan Kamuoyuna ilan ve duttlar yapar,a91k alanlarda

yapllan reklarn 9a11,malarlnl)慮血tin

b)Belediyc ve birim miidiirliikle五 nin 9all,malarlnm fotoま aflarmasIIn ve karnera kaydlnln

allllmaslnl saElar9 kOnularlna gёre sinlflandlrarak ar,ivinde sakl鉱

C)Belediye biHmlerinin hizlnet ve faaliyetlerine ili,kin sё zlii,gёriinttilii vc yazlh baslnda

91kan haberle五n takip ve tespitini yapar,bu habcrle五 n arsivlerlmcsini saこ lar.

d)Giinliik,hafta1lk,ayllk gazete,dergi ve mecmualarm aboneliЁ inin yapllarak ilgili birimlere

d電ltllmasl ve ar,市lerlmesini saEl祉

e)BaSlnda 91kan yanll,,hatall ve cksik haberleri tespit ederek ilgili miidtirliiklerden dom

bilgiler alin Basln kllrulu,larlna tekziple五 iletir ve bu i,ler i9in gerektittinde Belediye Hukuk

l,leri ile birlikte koordinasyon saEl祉

O Halkla iliskile五 n gelistirilmesi ve stirdilriilmesi alnaclyla toplantl,ziyaret,sergi,fest市 al ve

bette五 faaliyetleri yap祉

g)Belediye 9a11,malarlnln medya k-lu,larma tanltllmasina yOnelik basm toplantllarl

diizcnlen

h)BelCdiyc faaliyctle五 ve yOpllan hizlnetleH geni§ halk kitlele五 ne duyunllnlaslna yёnelik

kitap)kitap91k, katalog, bilgilendi.11le afl,leri, reklalln, tallltlln, prodtiksiyon gё rselle五 gibi

materyalle五 hazlrlar veya hazlrlatlち da言ltlm planlnl yapar vc daЁ ltllmaslm saЁ l肛 A91khava

gёrsellerini ve bu alna91a kullanllacak olan kent rnobilyalarlm yaptinr ve takip ede■

i)Ba,bakanllk lleti,im Mcrkczi(BIMED,Cumhurb∞ kanllこ l iletiSim Merkezi(CIMER),
NIIuhtar Bilgi Edinme vb.bttvlmlan ve 4982 saylll Bilgi Edinme H」 日α Kanllnu kapsalninda

ger9ekle,tirilen yazlll taleplerin koordinasyonunu sattlayarak kOnu ile ilgili miidiirlilklerden

cevap a11ち ba,vuru sahiple五 ne bilgi verin

k)Belediye ihbar hatlarlna(153,Whatsapp ihbar)gelen,ikayetleri deЁ erlendirit ilgili

miidiirliiklere aktanr9 takibini yapa■

1)Belediyeye ait ttim baslll ve gOrsel materyallc五 nk― sal kimlik kllavllzllna uyglmluttllnu
denetlen

m)Belediye ile ilgili ttim"111,ve habcrleri takip cderek intemet sitesi ve sosyal medya

ortalnlnda yaylnlar,yercl ve ulusal gё rscl,sesli ve yazlll rnedyaya scⅣ is eden

n)Belediyeyc b〔屯h iCraatlarln,tarihi mekan ve yerlc五 n fotoErェ Video vc fllm 9ekim

izinlerini veri■

0)Belediye Bttkanl taraflndan verilen ditter gё revleri kanlln,tiiziik,yOnetmelik,genelge ve

mevzuat htiktimlerine uygun olarak yiirtittir.
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Basln Yayln ve Halkla lli,kiler Midirinin gOrev9 yetki ve sorumluluklarl

Madde 8‐ Basin Yayln vc Halkla lliskiler Miidiin, dOttrudan Belediyc Ba,kanlndan
talimat ahr ve Baskana kar,l sorulnludur. Ba,kanhk Makalnlnca verilen tiim yetkileri,

kanun, tiiziik, yё netlnclik, gcnelge ve talimatlar dottrultusunda kullanarak a,aこ ldaki
gёrevleri yapar:

a)HarCama yetkilisi olarak,NIliidiirltittiin sOrunlluluttundaki harcama yetkisini kullanlr.

b)PerSOnelin gёrev da言11lmml yapat 9all,malarml denetler,memur personelin ba,arl ve

performans raporlarlnl doldurur.

C)PerSOnelin, gё rcv, yctki vc sorullnluluk alanlna gircn tiim i,lernlerin gё zetiln vc

denetimini yapar.

d)Ba,kanllk Makamlndan alacaЁ l clnirleri Fniidiirliik personclinc iletir ve uygulanmaslnl
SaЁ lar。

e)Biriin i9i i9 kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yё neticiye bildirir ve sё z konusu
eksikliklcrin giderilmesini sattlar.

O Birimlerin tum i,vc i,lemlerinin zamanmda ve doEru 01arak ycrine getirilmesini sa言 1祉

g)BaSin Yayln ve Halkla lliskiler Midiirlittt ile ditter Midiirliikler araslnda koordinasyonu

Sttlar.

h)Belediye Ba,kanl taraflndan verilen diЁ er gёrevleri mevzuat h」〔imlerine uyglm olarak
ycrine getirir.

Basln Yayln Servisinin gbrev,yetki ve soruIElluluklarl

Madde 9‐  Basln Yayln Servisi, Miidiire batth 01arak 9a11,1■  Ba,kandan ve Miidiirden
aldlEl  talimatlarla  a,aЁ ldaki  gёrevleri  kanun,  tiiziik,  yёnetlnelik ve  genelgeler

dOttrultusunda yerine gctirir:

a) Ba,kanhk makalninin yaptl言 l etkinlikleri vc belediye icraatlarinl muhabirler9
kameramanlat fotoEraf91lar ve gerekli elemanlarla izleL derlemeleri gё rsel ve baslll

materyaller haline getirir ve bunlarin basln kurulu,larlna ve halka daEltllmaslnl saЁ lan

b)Kiitahyainln tarihi dokusunu canh tutacak,giindemde kallnasinl saЁ layacak kiiltiir ve

turizmc yёnelik tanltlcl, markala,tlrlCl planlarla ilgili basln yaylndaki gcli,mcleri izler9

raporlandlrlr ve ba,kanllЁ a bildirir.

C)Belediye arsivi i9in gerekli yaylnlarl tespit ve telnin eder, korur ve bunlarln servis

hizmetlerini ytiriitiin

d)Gazete,mecmua ve mevzuatla ilgili yaylnlar,diЁ er ne,riyatm satin allnmasl ve resmi

gazctc ilc diEcr baZl Strch yaylnlarln abonc ycnileme i,lcmlerini ytriitiir.

e)Kentimizin milli,manevi,tarihi,ktilturel ve sanatsal detterlerini yurt i9inde ve yurt

dl,lnda tanltmak allnaclyla seminer, sempozyuln, kongre, fuar, sergi, festival, yarl,ma,

gё steri,kermes gibi diizenlellmi,faaliyetlere katlllち gerekli yayln,dokiiman ve malzeme

hazlrlar,bunlarin satin ahnmaslnl ve da言 ltllmaslnl sattlar.

O Belediyemizin basln,TV ve radyolarla olan ili,kisini saElar9 baslnda 91kml,olan
haberlerle kamuoyunda olullnlu izleniinler sattlar,genel ve yerel baslnda belediyenliz ile

ilgili haberlerin yaylmlanmaslnl saЁ lar9 yayllnlanan haberlerin ar,ivlerlmesini yapar.

g)Kentselle,me strecinde,chrimizi daha da ya,anlllr hale getillllek i9in belediyemiz

taraflndan yapllan 9all,malarin tanltlml alnaclyla gё rintiiler cldc edip ar,ivler, bu

matcryalleri kullanlma hazlr tutaち  bclediycmiz hizmct ve faaliyetleriyle ilgili haberler
hazlrlaylp basln kurulu,larina ve halka servis yapan
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h)BaSln kuruluslarl ile diyaloglan gelistinnek amaclyla belediyelnizi telnsilen girisinl ve

ziyaretlerde bulunur,basln yayln organlarina ve mensuplarina ait isilln ve adres listelerini

diizenleち listelerin dcЁ isikliklerini takip eder.

i)BClediyenlizin abone olduttu gaZete (yCrel basln dahil), dergi Ve benzeri yaylnlarl

ёnccden okuyarak giindcnl hakklnda makalnl bilgilendiriL bu doktimanlarl cins vc

konularlna gё re slnlflandlrlr,belediyenlize uyarlar ve bunlarin ar,ivlenmesini yapar.

j)Kiitahya Belediyesi ve Belediye Baskanlnln,video, resim ar,ivinin yapllmaslnl sattlar・

k)Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tamtmak arnaclyla reklam kurulu,larl ile

ileti,iln kurar ve ilan verir.

1)ⅥWkutahya.bel.tr adrcsindc bulunan bclediye wcb sitcsinde,belediye ile ilgili haber

ve gёrselleri yaylmlaro Aynl zalnanda Kiitahya Belediyesine ait sosyal lnedya hesaplarl

araclllこ l ile yapllan faaliyetlerin daha 9ok kitleye ula,maslnl sattlar.

m)Belediye Ba,kanl ve Miidiir taraflndan verilen diЁ er gёrevleri rnevzuat hiikiimlerine

uygun olarak yerine getirir.

ⅣIedya Servisinin gδ rev,yetki ve sorunlluluklarl

Madde 10… Medya Servisi,Miidiire ba言 1l olarak 9all,lr.Ba,kandan ve Miidiirden aldlЁ l
talimatlarla a,aЁldaki gё revleri kanun, tiiztik, yё nctinelik vc genelgeler doЁ rultusunda
ycrinc getirir:

a) Ger9eklestirilen programlar i9in billboard, rakct, bro,iir, afl,, kitap, davetiye ve

kataloglarm tasarlmlarinm yapllmasml saElar.

b)Tanltlm faaliyetlerinde kullanllan her tiirlii baslll lnateryalin,kurl■ nsal kil■ liЁe uygun
tasarllninin yapllmaslnl vc basllmasinl sattlar,ilgili 9all,malarl kontrol ve koordine eder.

C)Belediyenin ve Ba,kanln basln organlarlna gё nderecetti haber,Irnestt ve gё riintiilerin

tasarlmlnl yapar,ilgili basm kurulu,larma ula,maslnl sattlar.

d)Belediye Ba,kanl ve Miidiir taraflndan verilen diこer gё revleri lnevzuat hiikiimlerine

uygun olarak yerine getirir.

Ⅱalkla lli,kiler Servisinin gbrev,yetki ve sorumluluklarl

Madde ll¨ Halkla lli,kilcr Scrvisi,Miidiire baζ ll olarak 9ah,1■ Ba,kandan ve Miidiirden
aldlこl  talirnatlarla a,a言 ldaki  gёrevleri  kanun,  tiiziik,  yё netlmelik  vc  gcnclgeler

dOこrultusunda yerinc gctirir:

→ Vatanda,lar taraflndan Belediye Ba,kanllこ lna gёnderilen her tiirlii ihbar,,ikayet ve
dilekle五   detterlendillllek  ve  cevaplandl..1.ak  i9in  gerekli  i,lernleHn  yapllarak

SOnu91andl■ lmaslnl sattlar,

b)Halkm yё netimden bilgi edinme hakklnl gё z ёntine alarak,ガ rtittilCn faaliyet ve i,lerle
ilgili olarak halkln bilgilendiHlmesini saЁ lar。

C)Belediyenlizde isi olan vatanda,lara rehberlik yapar,onlarin islerinin takibine yardllncl

olur,

d)14uhtarlar Bilgi Edinme ve c― belediye vasltaslyla gelen ba,vurularl ilgili birilnlere

gёndcrcrck bunlarln cevaplalllnaslna yardllncl olur.

C)BelediyCInize tiim i§  vc i,lcrnler i9in ba,vuruda bulunanlarin isteklerini(dilek9e
ba,vurularlnl)“ C―belediye"vasltaslyla bilgisayar ortamlnda ilgili biriinlcrc havale eder。

つ Belediye i9inden ve belediye dl,lndan gclcn tiin■ telefonlarin takibini yapar ve bunlarl

ilgili,ahlslara yёnlendirir.

g)Yapllan 9all,malarla ilgili tutulmasl gcrcken dcfter ve kayltlari tutar,istenildiЁ i zalnan

4ヽiidiirc ve iist yOneticilere bilge ve rapor hazlrlaylp verir,
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h)BCICdiyemizc ait ihbar hatlarma(153 vc Whatsapp)gelen sikayetleri 365 gin 24 saat

kesintisiz,ckilde ccvaplaylp detterlendirerek ilgili Ⅳ〔iidiirliiklere aktarlr ve takibini yapar,
i)Belediyenin diЁ er kunユlln ve kurulu,larla bu kururn vc kurulu,larda 9ah,anlarla iletisim

kurmasinl saЁ lar・ Vatanda,larla Belediyc araslndaki ileti,irne araclllk eder.
j)Belediye yayln sistemi tzerinden,scsli ilanlarl(anonS,duyuru,ccnaze ilanlarl)yapar.

Cenaze  ilanlarlnln  Belediyemize  ait  web  sayfasindan  halklmlzl  duyurulmasinl
gergekleqtirir.
k) Tiim kamu kurumlanna ait ihale,
materyallerini Belediyemiz igindeki
vatandaglanmzln ve personellerimizin
1)Halkla lli,kiler Scrvisi,beyaz

birbirine battlantll1 9all,malarinl

l)Belediye Ba,kanl veヽ4iidiir
uygun olarak yerine getirir.

sempozyurn, yarl,ma vc benzeri, afl, ile gё rscl
tiim ilan panolarina askl siirelerincc asarak,

bilgilendirilmcsi sattlar.

masa,danl,ma vc evrak kaylt,ilan ve santral birimlerinin

kapsamaktadlr。

taraflndan verilen diЁ Cr gё revleri mcvzuat hiikiinllerine

Kalenl Servisinin gbrev,yetki ve sorunlluklarl

Madde 12‐ Kalem Servisi,Miidiire baЁl1 01arak 9ah,1■ Ba,kandan ve Miidiirdcn aldlこ1
talimatlarla a,a言ldaki gё revleri kanun, tiiziik, yё netrnelik ve genelgeler dottrultuSunda
yerine getirir:

a)MidurliEc ait resmi yazl,malarl ytrittn

b)Miidiirliiこiin i,lCnllerinin ytriitiilebilmesi i9in gerekli olan biit9eyi hazlrlar.

C)PCrSOnelin ёzliik haklarl ile ilgili yazl,malarl yapar9 tahakkuk i,lerinin diizenli bir

§ckilde ytritilmesini saElar・

d)Miidiirliiこiin delnirba,lndaki rnalzemelerin kayltlarinl tutan

e)Kurum i9i ve dl,l bildiri,genelgc ve benzeri duyurularl,bilgilendill.leleri tiinl personele

iletiL tcbliЁ  eder Ve dOsyalanmaslnl sattlar9 gerektiЁ inde bu hususta islem yapar.

O MidurliЁ e gelen… giden evraklarin,giri,-91kl,kayltlarml yapar ve cevabm ilgili yerlere
gёndcrilmesini saElan

g)Miidiirliittiin,Biit9e,Perfo.11lans Biit9c,Strataik Plan ve Faaliyet Raporlarlnl hazlrlar.

h)CiMER,BIMER,kurumsal mail aracll屯 lyla gelen,ikayet ve ba,vurlllarl,ilgili
4ヽiidiirliiklerc havale eder,,ikayet konusu cevablnl Belediyenliz adlna verir.

i)Faaliyetlerin onaylanan plan,program ve biit9eye uygun bir,ekilde ger9eklestirilmesi

i9in gerekli ёnlenlleri ahr.
j)MidurliЁ in ihtiya91arlnl belirler,ihtiya91arm giderilmesi i9in gerekli i,lemleri yapar ve
sonu91andlrlr.

k)BClediye Ba,kanl ve Miidiir taraflndan vcrilcn diЁcr gёrCVleri mcvzuat hiikiinllerine
uygun olarak yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
IsbirliJ,Koordinasyon ve Yazl,malar

Midirlik Birilllleri araslnda i,birliこ i Ve kOordinasyon

Rttadde 13‐ Miidiirliitte baЁ h biriinler ve Miidiirliik dahilinde 9all,anlar araslndaki i,birlitti

ve koordinasyonヽ lidiir taraflndan saЁ lanlr.
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Midirlikler arasindaki yazl,malar

Madde 14… Miidtirliikler arasl yazl,malar Miidiiriin imzasl ilc yiiriitiiliin

Diこer Birim,Kurum ve Kurulu,larla yapllan yazl,malar

Madde 15‐  Miidiirliittiin Belediye dl,1 6zel Ve tiizel kisiler9 valilik, kamu kurumu ve
kurulu,lari ve ditter ,ahiSlarla ilgili gerekli gё riilcn yazl,malar, Miidiiriin parafl ve
Belediye Ba§kanl imzasl ile yiiriitiiliin

BEsiNCi BOLliilM

Ce,itli Ve son Ⅱ■ktimler

YёnetIElelikte HikiIEI Bulunmayan Haller

Madde 16‐  Bu yёnetlnelikte hiikmii bululllmayan hallerde ytiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiilnlerine gё re i,leln yaplllr.

Yirirlikten Kaldlrllan Yё netIIlelik

任ヽadde 17‐ Bundan ёnceki Kiitahya Belediye Meclisinin 06/10/2015 tarih, 355 saylll
kararl ile kabul cdilen ``Basin Yayln ve Halkla lliskiler MiidiirliiЁ ii Gёrev9 Yetki,

Sorllmluluk ve ca11,ma Yё netmel増 i''ytrurlikten kaldinlml,tlr.

Yirirlik

Madde 18¨ Bu yёnctrnclik hiikiillnleri, Bclediye Meclisince onaylalllnasinl mtiteakip
Valilik makamina sllnulmaslyla birlikte ytrtrlitte giren

Yiritme

Rttadde 19‐ Bu yonctllnclik Hiikiinllerini Kiitahya Belediye Ba,kanl yuriitiin

Katahya Belediye Meclisinin 07/03/2017 tarihve 70 sayilt karart ile kabul edilmistir.

Selim DU踊胤1

じ
amil SARK
Belediye Mec
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