MERAM BELEDIYE MECLISININ 07/08/2020 TARIH VE 2020/96 NOLU KARAR EKIiDIR.

T.C.
MERAM BELEDIYESI )
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILIiSKIN YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amac
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Meram Belediye Baskanligi Basin Yayimn ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yé&netmelik; Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiince yiiriitiilecek

caligmalar1 ve bu ¢alismalari yiirlitecek personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Meram Belediye Bagkanlig1 Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine ait
bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Meram Belediyesini,

b) Baskanlik: Meram Belediye Baskanligini,

c) Baskan: Meram Belediye Bagkanini,

d) Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii,

f) Merkez: Miidiirliigiin faaliyet alanlarina giren ¢alismalarin yiritiildigi birimi,
g) Koordinator: Merkezin yonetiminden sorumlu kisiyi,

h) Personel: Basimn Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli (Memur,
Sézlesmeli Memur, Siirekli Isci, Belediye Sirket Iscisi) ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus

Kurulus

MADDE 5- (1) Meram Belediye Baskanlign Basm Yaym ve Halkla liskiler Miidiirliigii,
03/07/2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 48’inci ve 49°uncu Maddeleri ile Belediye ve
Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik
hiikiimlerine dayanarak Meram Belediye Meclisinin 07/07/2006 tarih ve 2006/56 sayili karar1 ile
kurulmustur.
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UCcUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Faaliyet Alanlar:

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; Belediyenin amaglari, prensip ve
politikalar1, ¢alismalar1 ve imaji hakkinda kamuoyu ile iliskilerinin saglikli bir ortamda yiirtimesi
amaciyla asagidaki ¢aligmalar1 yapar.

1- 5393 sayili Belediye Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 4857 sayili Is
Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve
Genelgeleri, Basinla ilgili mevzuat ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri; basin
ahlak ve ilkeleri ¢ercevesinde ve calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bi¢cimde yiirtitmek.

2- Gazeteler, dergiler, radyolar, televizyonlar, haber ajanslari, haber siteleri, yabanci
ajanslar, internet ortamindaki sosyal paylasim siteleri ve diger bilgi kaynaklar gibi; yazili, gorsel,
isitsel, elektronik basin yayin organlari ve kitle iletisim araglarinda yayinlanan haberleri ve diger
yaz1 ve programlart glinliik diizenli olarak takip etmek. Bu yazi, haber ve programlardan; genel
anlamda Belediyeleri, 6zelde ise Belediyemizi ve ilgemizi dogrudan ya da dolayli olarak
ilgilendirenleri konularina gore tasnif etmek, incelemek ve degerlendirmek, ileriye yonelik
kullanimini1 kolaylastirmak amaciyla diizenli olarak arsivlemek.

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

4- Belediye Baskaninin sahsini, Belediye Baskanligini ve personelini ilgilendiren haberleri
derleyip Belediye Baskanina ve ilgili Bagskan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek. Yaptig
basin takip c¢alismalariyla ilgili arsiv olusturmak,

5- Yazili, gorsel ve isitsel basinda ¢ikan haberleri ilgili birimlere teblig ederek sonuglarini
takip etmek. Yayinlanan haberlerle ilgili olarak gerekli hallerde Baskanin izni dahilinde Belediye
Basgkanliginca yapilacak agiklama ve tekziplerle ilgili ¢aligmalart Basin Kanununun ilgili maddesi
hiikiimlerine gore hazirlamak ve sonucunu Bagkanlik Makamina bildirmek. Belediye Baskanligina,
basin ve yaym kuruluglari tarafindan yoneltilen sorulari cevaplamak.

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

7- Belediye Baskani ve hizmetlerinin tanitimiyla ilgili bilten, brosir ve video
tasarlamak/tasarlatmak, baskisini ve ¢ekimini yaptirmak ve toplumun tiim kesimlerine yayilmasini
saglamak.

8- Belediye birimlerince yapilan ve yapilacak olan faaliyetleri, toplumun tiim kesimlerine
ulagilabilecek sekilde alternatif basin ve yayin materyallerini kullanarak kamuoyuna duyurmak.
Hizmetin kalitesi ve amagclar ile kamuoyundaki algmin birbirleri ile Ortiismesini saglayacak
tanitimlar yapmak.

9- Bizzat Bagkan tarafindan verilecek emir dogrultusunda basin toplantilar1 diizenlemek.
Basin toplantisinin konulari ile ilge halkin giindemini dikkate alarak, ilgili birimlerin temsilcilerinin
basin toplantisinda hazir bulunmalarini saglamak icin Ozel Kalem Miidiirliigii ile koordinasyon
halinde olmak.

10- Basin ve yaym kuruluslariyla kurumsal iliskilerimizi gelistirmek. Gerektiginde basin
kuruluslariin, resmi kurum ve kuruluslarinin, sivil toplum kuruluslarinin temsilcileriyle yemekli
toplantilar ve kokteyller diizenlemek.
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11- 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.

12- Proje hazirlama ve uygulama safhalarinda her tiirli mal ve hizmeti satin almak. Proje
stirecinde lniversitelerle, basin yaym kuruluslariyla ya da sivil toplum kuruluslartyla isbirligi
yapmak, gerektiginde ortak projeler iiretmek, ortak ¢alisma alanlar1 olusturmak. Projelerin siireg
izleme raporlarini hazirlayarak Baskanlik makamina sunmak.

13- Ilge halkinin Belediyeden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve
diisiincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapmak/yaptirmak.
Herhangi bir nedenle belediyeye gelen vatandaslarin belediyeden memnun bir sekilde ayrilip
ayrilmadigini anket vb. yontemlerle takip etmek.

14- Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve seffaflik
icerisinde bilgilendirme yapmak.

15- Midiirligiin gorev alanma giren konularla ilgili olarak; Meram Belediyesi resmi web
sitesinde yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri akist
saglamak. Haber ve duyuru metinleri hazirlamak ve web sitesinde yayinlanan faaliyetlerin
glincelligini kontrol ederek Belediyemizin vizyonuna, misyonuna ve stratejik hedeflerine uygun
olarak yayinlanmasini takip ve kontrol etmek.

16- Belediye birimleri ve ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak; siir, makale, hikaye,
deneme, slogan ve giizel sz, fotograf, kisa film gibi basin yayin ve halkla iligkilere yonelik
yarigmalar, sanatsal etkinlikler, eglence programlari, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile gezi
programlar1 6nermek.

17- Midirligin 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, ihtiya¢ duyulan elektronik yayinlar satin
almak, abonelik iglemlerini yapmak, ilgili birimlere dagitmak.

18- Resmi ve dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve toplum
tarafindan da kabul goérmiis olan belirli giin ve haftalarda; Belediye Baskani tarafindan verilen yazili
ya da sozli mesajlarin basin yayin organlari vasitasiyla yaymlanmasimi saglamak. Gerekli
durumlarda afis ve pankart hazirlatmak ve uygun goriilen yerlere asilmasini saglamak.

19- Belediyenin; temel atma, agilis, sosyal ve kiiltiirel etkinlik, kutlamalar, yarigsmalar ve
sergiler gibi faaliyetlerinin duyurulmasi amaciyla afis, ilan, billboard, davetiye ¢alismasi yapmak,
davetiye listelerini yaparak davetiyeleri dagitmak/dagittirmak, fotograf ve video g¢ekimlerini
yapmak/yaptirmak.

20- Belediyenin diizenledigi organizasyonlarda; program akisini, organizasyon yerini
hazirlatmak, gerekli arac-gere¢ teminini yapmak, protokol diizenini belirlemek, davetlileri
karsilamak ve dnceden belirlenen yerlere oturtmak.

21- llgemizde meydana gelen yangmn, sel, firtina, deprem ve heyelan gibi afetlere
ugrayanlarin hasar tespit c¢alismalarinda fotograf¢i ve kameraman bulundurmak. Afet sonrasi
fotograf ve video c¢ekimlerini yapmak/yaptirmak, kayitlart arsivlemek ve ilgili birimlerle
paylasmak.

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

23- Belediyenin ¢alismalar ile ilgili olarak; ilan, brosiir, kitap¢ik, CD, film vb. ¢alismasi
yaptirmak ve bu caligmalarn ilge halkina dagitmak, bu konuda basin yayin kuruluslari ve
iiniversitelerle isbirligi yapmak.

24- Basin yayin ve halkla iligkiler uygulamalarindaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili
calismalan yiiriitmek. Ilge halkindan gelen sikayetleri ve talepleri yerinde incelemek ve sikayetin
giderilmesi i¢in ilgili ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak ve sonuglarini takip etmek.
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25- Sosyal medya aglarini takip etmek, Belediye ¢alismalar1 hakkinda bilgi vermek, Baskanin
goriis ve agiklamalarini yayinlamak, olumsuz haber kaynaklarimi arastirarak algilart yonetmek.
Gerektiginde; Ozel Kalem Miidiirliigii ile koordinasyon saglanarak bu gérevleri birlikte yiiriitmek.

26- Basmn Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gostermekte olan Halkla
Iliskiler Birimi; Belediye ile vatandas arasinda bir kdprii gorevi iistlenmektedir. Vatandaslardan,
diger kurum ve kuruluslardan gelen her tiirlii evrak, dilekce, sosyal medya, web sitesi, telefon ve
sahsen yapilan miiracaatlar1 Otomasyon Bilgi Sistemine kaydedip Ilgili Miidiirliiklere havale etmek,
miiracaat takibini yapmak ve sonucunu yasal siire i¢erisinde ilgilisine bildirmek.

27- Evlenme miiracaatinda bulunan vatandaglarin 6n kayit islemleri alinarak evlendirme
memurluguna yonlendirmek

28- Kariyer merkezine basvuru yapan is arayan ve isveren arasinda bir koprii vazifesi gorerek
igveren ve is¢iyi bulusturmak. Bagvuru yapanlarin vasiflarina uygun is pozisyonu analizi yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Yonetim Organlar: ve Gorevleri

Yonetim Organlar

MADDE 7- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii yonetim organlari asagida
belirtilen sekildedir.

a) Midiir,

b) Merkez Koordinatorii,

c) Diger personel.

Midiiriin Gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiir, Belediye Baskanina ve ilgili Baskan Yardimcisina bagli olarak gorev
yapar.

(2) Bu Yonetmeligin 6’nc1 Maddesinde yer alan amaglarin ve belirtilen ¢aligmalarin yerine
getirilmesinden sorumlu olan Miidiiriin gorevleri sunlardir:

a) Midirligi temsil etmek,

b) Miidiirlige bagl birimlerin bu Yonetmelikte belirlenen amaglar dogrultusunda diizenli ve
etkin ¢alismasini saglamak,

€) Midiirlik biinyesinde gorevli personelin igbolimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini
belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,

d) Midiirligiin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, en az maliyetle, diizenli ve
stiratli sekilde yiirtitiilmesi i¢in ¢calisma metotlar1 gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,

e) Miidirligiin i¢ ve dis birimler ile yapacagi yazigsmalari yirtitmek, evraklari imzalamak,

f) Mudirliigiin kurulus amaglarina yonelik projeler belirlemek,

g) Yapilan c¢alismalar ile ilgili olarak c¢aligma raporlarin1 hazirlamak ve ¢iktilart
degerlendirmek,

h) Yapilan ¢alismalar hakkinda Baskanlig1 bilgilendirmek.

1) Merkezde gorev alacak her tiirlii akademik, idari, teknik ve diger personel ihtiyacini ve
gorevlendirilmeleriyle ilgili teklifleri Bagkanliga sunmak,

J) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarin1 ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

k) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

I) Midiirliik faaliyetlerini denetlemek ve varsa aksakliklari gidermek,

m)ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek, tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

n) Mudiirligiin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini saglamak,
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0) Miidiirligiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

p) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

r) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon
saglamak,

S) Medya mensuplarinin Belediye Baskanmi ile goriisme taleplerini Bagskana iletmek,
gerceklesecek randevulari Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi icerisinde ayarlamak,

t) Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin Midiirliigiin gorevleri ile
ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Merkez Koordinatoriiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin c¢alisma alanlarma uygun
merkezler kurulur ve bu merkezlerin sevk ve idaresini yiiriitmek iizere merkez koordinatorii
gorevlendirilir.

Merkez Koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlulugu verilen merkezlerin, diizenli, etkin ve verimli bir sekilde calismasini
saglamak,

b) Calismalarini, Miidiirden alacagi talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde yiiriitmek,

¢) Miidiirliigiin isleyisine ve gelisimine yonelik dnerilerde bulunmak,

d) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

e) Yapilan calismalar1 koordine etmek ve yapilan calismalar hakkinda Miidiirligi
bilgilendirmek,

f) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

g) Belediye Bagkaninin veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin Miidiirliikle ilgili
verecegi diger gorevleri yapmak.

Diger Personel

MADDE 10- (1) Miidiirliik biinyesinde kurulan merkezlerde yiiriitiilecek is ve islemleri takip
etmek tizere personel gorevlendirilir.

Personelin gorevleri sunlardir:

a) Merkeze gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak ve kaydettikten sonra amirinin
bilgisine sunmak,

b) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
resmi yazigma kurallarina uygun olarak yazmak,

c) Diizenlenen evraklari tertip ve diizen igerisinde dosyalama yapmak ve gerekli siire
igerisinde arsivde saklamak,

d) Midirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgililere aktarmak,

e) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak,

f) Amirin verdigi bilgiler dogrultusunda yapilan alim islemleri ile ilgili 6deme evraklarini
hazirlamak,

g) Ustlerinden aldig1 emirleri ve diger gérevleri yerine getirmek.
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BESINCI BOLUM
Miidiirliik Merkez Birimleri

Merkez Birimleri

MADDE 11-

(1) Midiirliik biinyesinde olusturulan merkezler sunlardir:

a) Halkla Iliskiler Merkezi,

b) Tanmitim Merkezi,

c) Basin Yaymn Merkezi,

d) Idari ve Mali isler Merkezi.

(2) Gerektiginde, Mudiirliik biinyesinde yeni ¢alisma birimleri veya merkezleri olusturulabilir.

Halkla fliskiler Merkezi

MADDE 12- Miidiirliikk blinyesinde; Belediyemiz ¢alismalarina yonelik ilge halkindan gelen
istek, Oneri ve sikayetleri, ilgili birimlere iletmek ve ilgili birimlerden aldig1 bilgi ve belgelerle
degerlendirerek; halkimizi bilgilendirmek amaciyla Halkla iliskiler Merkezi kurulur.

Bu merkez: asagidaki birimlerden olusur.
121  EVRAK KAYIT BOLUMUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

12.1.1 GELEN EVRAK

a) Belediye’ye gelen her tiirlii evrak, dilekge ve sahsen yapilan miiracaatlar Elektronik Belge
Yonetim Sistemine kayit edildikten sonra kisilere ve ilgili kurumlara bilgi verilmek {iizere
miidiirliikkler arasinda koordinator, koordinasyon vb. dagitim yoOntemlerini belirleyerek kaydi
olusturulan evraklarin fiziki niishalarini ilgili birime teslim etmek.

b) Belediye’ye gelen gizlilik dereceli evraklarin, mahsus gizli evrak defterine kayitlarin
yaparak ilgili birime ulagsmasini saglamak.

c) Belediye’ye yapilan miiracaat dilekgelerinin yasal siire igerisinde sonug¢landirilmasi ve
takibini yapilmasi i¢in Otomasyon Bilgi Sistemi lizerinden kayit olusturmak.

d) Birimler tarafindan zamaninda cevab1 verilmeyen miiracaatlar igin ilgili birim amirine bilgi
verip gecikmeye mahal veren personelin uyarilmasini saglamak.

e) Belediyemize faks yolu ile gelen resmi evraklari Elektronik Belge Yonetim Sistemine kayit
yaparak ilgili miidiirliige havalesini yapmak.

12.1.2 CIMER- BILGI EDINME: Vatandas ile devlet arasindaki iletisim kanallarmin agik
tutulmasi, miiracaatlarin her zaman ve her yerden yapilabilmesi, cevaplarin hizli, etkin olmasini
saglamak ayrica demokratik ve seffaf yonetimin geregi esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme haklarinin kullanimini saglamaktir.

12.1.3 EVLILIK ISLEMLERI: Evlenme miiracaatinda bulunan vatandaslarin 6n kayit
islemleri alinarak evlendirme memurluguna yonlendirmek.

12. 2. CAGRI MERKEZI BIRIMININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

a) Vatandaslarimizdan; Belediyemize ait 444 30 42 ve 320 10 00 numarali telefon hatlar1 tizerinden
gelen talep ve sikayet konularini kayit altina alarak ilgili birimlere sistem tizerinden havale eder.

b) 444 30 42 WhatsApp ihbar hatti lizerinden gelen talep ve sikdyet konularini kayit altina alarak
ilgili birimlere sistem tizerinden havale eder.

c) www.meram.bel.tr resmi internet {izerinden baskana mesaj linki iizerinden gelen talep ve sikayet
konularini kayit altina alarak ilgili birimlere sistem iizerinden havale eder.
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d) Cevre ve Sehircilik Bakanligi izerinden gelen talep ve sikayet konularini kayit altina alarak ilgili
birimlere sistem iizerinden havale eder.

e) Valilik Acik Kap1 Sistemi tizerinden gelen talep ve sikdyet konularini kayit altina alarak ilgili
birimlere sistem iizerinden havale eder.

f) Biiyiiksehir Belediyesi A¢ik Kap1 Sistemi tizerinden gelen talep ve sikayet konularini kayit altina
alarak ilgili birimlere sistem {izerinden havale eder.

g) Iletilen konularin zamaninda ¢dziimlenmesi i¢in ilgili birimler ile koordineli ¢alisir.

h) Birimlerden gelen geri bildirimleri talep ve sikayet sahibine iletir.

1) Vatandaglarin isteklerine yanit verebilmek i¢in bilgilerin stirekli glincelligini saglar, belediye
giindemini takip eder.

i) Belediye ile vatandaslar arasinda koprii vazifesi goriir. Yapacagi tiim goriismelerde, iletisimin
biitiin inceliklerini kullanarak bilgilendirme yapar,

J) Vatandaslardan gelen talep ve sikayet konularina iliskin raporlar alir ve Bagkanlik Makami1’n1
bilgilendirir.

k) Belediye etkinlikleri ve organizasyonlar1 hakkinda vatandaslardan gelen sorulari yanitlar.

I) Sosyal medya iizerinden Belediyemize gelen talep istek ve sikayetleri degerlendirip ilgili
miidiirliiklere havalesini saglamak talebin degerlendirilmesi sonrasinda miiracaat sahibine sonug
bilgisi vermek.

m) Istek, dneri ve sikayetler konusunda, biitiin caligmalarina ragmen ¢6ziim bulamadigi durumlarda
vatandasi, istegi dogrultusunda i¢ birim ¢alisanlar1 veya yetkilileri ile goriistiirmek,

n) Vatandaslarin istek, dneri ve sikayetleri konusunda gizlilige riayet etmek,

0) Her ay sonunda (gerekli hallerde haftalik) istek, oneri ve sikayetler ile ilgili istatistiki sonuglari
Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiiriine sunmak.

0) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

12.3. KARIYER MERKEZI’NIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

a) Kariyer merkezine basvuru yapan is arayan ve igveren kayitlarini tutarak veri tabani olusturur.

b) Is arayan ve isveren eslesmesini temin ederek istihdami saglar,

¢) Universiteler, dzel kuruluslar, kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslartyla is birligi yaparak istthdam artiric1 ¢aligmalar yapar,

¢) Belediyeye bagvuran is arayanlar1 dogru is giicli haline getirerek, ¢alisma yasamina katilmalarini
saglamak tizere mesleki rehabilitasyon hizmeti sunar,

d) Kariyer planlamasi, dogru is bulma teknikleri ve 6zge¢mis hazirlama teknikleriyle alakali brosiir
ve ilanlar hazirlar ve dagitimini saglar,

e) Kariyer hizmetleri noktasinda seminer, konferans ve sempozyumlar diizenler,

f) Istihdam1 artirmak igin isveren ve is arayanlar1 bulusturur,

g) Miidiirlikkge verilen ve mevzuatin 6ngordigii diger gorevleri yapar.

Tamtim Merkezi

MADDE 13- (1) Midiirliikk biinyesinde; Baskanlik Makami ve Belediyemiz birimlerinin
yaptig1 ve yapmayi planladigi ¢alismalar, etkinlikler ve hizmetler ile Meram’in tarihi, kiiltiirel ve
dogal 6zelliklerinin her kesime tanitimini yapmak iizere Tanitim Merkezi kurulur.

Bu merkez:

a) Yapilan ve yapilacak hizmetlerin halka duyurulmasi ve tanitiminin yapilmasi amaciyla,
biilten, brosiir ve video tasarlamak/tasarlatmak, baskisini ve ¢ekimini yapmak/yaptirmak ve ilgili
kesimlere dagitmak,

b) Belediyemizin ve ilgemizin tanitimi amaciyla ilgili kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,
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) Belediye birimlerince yapilan ve yapilacak olan faaliyetleri, toplumun tiim kesimlerine
ulasilabilecek sekilde anons yapmak, alternatif basin ve yayin materyallerini kullanarak kamuoyuna
duyurmak,

d) Hizmetin kalitesi ve amaglart ile kamuoyundaki alginin birbirleri ile Ortiismesini
saglayacak tanitimlar yapmak,

e) Ilgemizin tanitim1 amaciyla siir, makale, hikdye, deneme, slogan ve giizel sz, fotograf,
kisa film vb. yarigsmalar, sanatsal etkinlikler, eglence programlari, sosyal ve kiiltiirel etkinlikler ile
gezi programlar1 onermek,

f) Belediyenin; temel atma, agilis, sosyal ve Kkiiltiirel etkinlik, kutlamalar, yarismalar ve
sergiler gibi faaliyetlerinin halka duyurulmasi ve tanitiminin yapilmasi amaciyla afis, ilan, billboard
davetiye, brosiir vb. calismalar1 yapmak,

g) Belediye iletisim panolarinin, billboardlarin, tanitim brosiirlerinin ve goérsel materyalin
giincellenmesini saglamak,

h) Programlar i¢in davetiye listelerini yaparak davetiyeleri dagitmak, program siiresince
gerekli fotograf ve video ¢ekimlerini yapmak/yaptirmak,

i) Belediyenin diizenledigi organizasyonlarda; program akisini, organizasyon yerini
hazirlatmak, gerekli arag-gere¢ teminini yapmak, protokol diizenini belirlemek, davetlileri
kargilamak ve dnceden belirlenen yerlere oturtmak,

J) Belediyenin ve ilgemizin tanitilmast amaciyla, seminerler, konferanslar, sergiler,
yarigmalar, kampanyalar ve festivaller diizenlemek,

k) Diizenlenecek bir etkinligin tanitilmasi amaciyla gerekli olan biitiin materyalleri temin
etmek,

I) Gergeklestirilen etkinliklerin kitaplastirilmasi igin altlik olusturmak, baskiya hazirlamak,
flgemizi yurt iginde ve yurt disinda tanitmak icin gerekli kitap, yaymn, dokiiman ve malzemeyi
hazirlamak ve basimini yaptirmak,

m) Belediyemiz birimleri igin ihtiya¢ duyulan dijital baski ve tasarim islerini yapmak,

n) Baskanlik Makami1 ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili olarak film, video, afis gibi
materyallerin arsivlenmesini saglamak,

0) Sosyal ve Kkiiltiirel organizasyonlarin hazirlik ve uygulama asamalarini takip etmek,
faaliyetlerle ilgili olarak duyuru amacli e-posta ve cep mesaj uygulamalarini yiiriitmek,

p) Belediyenin, sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri igin gerekli biirokratik alt yapiy1 hazirlamak,

) Belediye tarafindan diizenlenecek seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival,
yarigma, gosteri vb. faaliyetlerin ihale ve satin alma islemlerini yapmak,

s) Baskanlik ve bagli birimler tarafindan iiretilen kiiltiirel yaynlarin, dagitim planlamalari
dogrultusunda ilgililere dagitimin1 yapmak,

t) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

Basin Yayin Merkezi

MADDE 14- (1) Miidiirliik biinyesinde; Belediye ¢alismalari, ¢calisanlari ve ilgemiz hakkinda,
yazili ve gorsel basinda, internet ortaminda, sosyal aglarda yazilan ve yazilacak haberleri bilgileri
takip etmek tizere Basin Yayin Merkezi kurulur.

Bu merkez:

a) Yazili, gorsel, isitsel, elektronik basin yaym organlart ve kitle iletisim araglarinda
yayinlanan haberleri ve diger yazi1 ve programlar: giinliik diizenli olarak takip etmek. Bu yazi, haber
ve programlardan; genel anlamda Belediyeleri, 6zelde ise Belediyemizi ve ilgemizi dogrudan ya da
dolayli olarak ilgilendirenleri konulara gore tasnif etmek, incelemek ve degerlendirmek, ileriye
yonelik kullanimini kolaylastirmak amaciyla diizenli olarak arsivlemek,
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b) Basin kuruluslarina ve mensuplarina ait isim, adres, telefon, e-mail bilgilerinin listesini
olusturmak,

) Belediye Baskanmin sahsini, Belediye Baskanligini ve personelini ilgilendiren haberleri
derleyip Belediye Baskanina ve ilgili Bagkan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek,

d) Yaptig1 basin takip ¢alismalariyla ilgili arsiv olusturmak,

e) Yazili, gorsel ve isitsel basinda ¢ikan haberleri ilgili birimlere teblig ederek sonuglarini
takip etmek,

f) Yayinlanan haberlerle ilgili olarak gerekli hallerde Baskanin izni dahilinde Belediye
Baskanliginca yapilacak aciklama ve tekziplerle ilgili ¢alismalar1 hazirlamak ve sonucunu
Baskanlik Makamina bildirmek,

g) Belediye Baskanligina, basin ve Yyayin Kkuruluslar1 tarafindan yoneltilen sorular
cevaplamak,

h) Fotograf ve video ¢ekimi ile Belediye hizmetlerinin sesli ve goriintiilii kayitlarin1 yapmak
ve arsivlemek,

i) Hizmetlerle ilgili haber metinlerini hazirlamak,

j) Belediye hizmetleri ve galismalar ile ilgili ses, goriintii ve yazili bilgilerin basin ve yaymn
organlarina (gazete, radyo, TV, dergi vb.) e-posta, faks, cep mesaji vb. yollarla iletilmesini
saglamak,

k) Bizzat Baskan tarafindan verilecek emir dogrultusunda basin toplantilar1 diizenlemek,

I) Basin toplantisinin konulart ile ilge halkin giindemini dikkate alarak, ilgili birimlerin
temsilcilerinin basin toplantisinda hazir bulunmalarini saglamak icin Ozel Kalem Miidiirliigii ile
koordinasyon halinde olmak,

m)Basin ve yayin kuruluslariyla kurumsal iligkilerimizi gelistirmek, gerektiginde yemekli
toplantilar diizenlemek,

n) Medya mensuplarini, sanatgilari ve akademisyenleri, Belediye ile ilgili programlarini ve
caligmalarini yapmak {izere davet edildiklerinde rahat ve uygun bir ortamda agirlamak,

0) Belediyenin resmi web sitesinde yaymlanmak iizere Bilgi Islem Miidiirliigiine fotograf,
video ve yazili olarak veri akis1 saglamak,

p) Haber ve duyurularin metinlerini hazirlamak ve web sitesinde yayinlanan faaliyetlerin
giincelligini takip ve kontrol etmek,

r) Miidiirliigiin ya da belediyenin diger birimlerinin ihtiya¢ duydugu siireli yaymlarin, (resmi
gazete, giinliik, haftalik ya da aylik gazete, dergi, elektronik yayin vb.) basimi, bastirilmasi,
hazirlanmasi, hazirlattirilmasi, satin alinmasi ve dagitilmasi islemlerini yapmak,

s) Belediyenin ve ilgemizin, tarihsel, kiiltiirel ve dogal 6zelliklerinin tanitimini igeren ve siireli
olmayan yayinlarmn, (teknik nitelikteki dergi, kitap, elektronik yayin vb.) basimi, bastirilmast,
hazirlanmasi, hazirlattirilmasi, satin alinmasi ve dagitilmasi islemlerini yapmak,

t) Belirli glin ve haftalarda; Belediye Bagkani tarafindan verilen yazili ya da sozlii mesajlarin
basin yaym organlar1 vasitasiyla yaymmlanmasimi saglamak. Gerekli durumlarda afis ve pankart
hazirlatmak ve uygun goriilen yerlere asilmasini saglamak,

u) llcemizde meydana gelen yangin, sel, firtina, deprem ve heyelan gibi afetleri takip etmek,
basin yayin organlarini ve halki bilgilendirici duyurular yapmak,

V) Sosyal medya aglarini takip etmek, Belediye ¢alismalar1 hakkinda bilgi vermek,

y) Gerektiginde Belediye Baskaninin giinliik programlarini yerel-ulusal basina bildirilmesini
saglamak,

z) Basin Mensuplariyla haber konulu goriismelerin siirekliligini saglamak,

aa) Belediyenin ve ilgili miidiirliklerin faaliyetlerini ve yaptig1 ekinliklerin haber biilteni
haline getirilerek web sitesinde yayinlamak ve ilgililere iletmek,

bb) Belediyenin, medyada haber olma oranlariyla ilgili istatistik verileri tutmak ve analizlerin
yer aldig1 raporlar1 hazirlamak,

cc) Basilacak her tiirlii materyalleri kurum kimligi (amblem ve logo uygunlugu) ve imaji
esaslar1 agisindan incelemek ve gelistirici onerilerde bulunmak,
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dd) Cocuklarin, belediye ¢alismalarini yakindan izleyebilmelerini, ¢alismalara katilmalarini
ve yararlanmalarin1 saglamak, kisisel gelisimlerine katki sunabilecek faaliyetlerde bulunmak
amaciyla ¢ocuklarla birlikte ¢cocuk dergisi ¢ikarmak,

ee) Toplanti, konferans, panel, roportaj vb. ¢ekimlerin istenildiginde ¢6ziimiinii yapmak,

ff) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak,

Idari ve Mali Isler Merkezi

MADDE 15- (1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii yiiriitmiis oldugu calismalar,
projeler ve etkinlikler ile ilgili olarak; gerekli yazismalari yapmak ve satin alma islemlerini
gerceklestirmek amaciyla Idari ve Mali isler Merkezi kurulur.

Bu merkez:

a) Midirligin tim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ile Midiirliik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c) Personelin her tiirlii 6zIiik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Midirligin gider biitge taslagini, stratejik ve c¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

e) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiirlitmek,

f) Midirliige ait tasinir mallarin giris-¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

g) Hizmet alim ihalelerini gergeklestirmek,

h) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon _
MADDE 16- (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidirliigiiniin, Belediye birimleri arasinda
ve birim ig¢i 1gbirligi ve koordinasyonu:

a) Miidiirliik ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir,

b) Midiirlige gelen tiim evraklar kayit memurunda toplanir, Elektronik Belge Yonetim
Sistemine EBY'S kaydi yapildiktan sonra ilgili miidiirliigiin birim amirine sevk edilir ve evrak kayit
sisteminde arsivlenir.

€) Midiir kendisine havale edilen evraklari inceleyerek konusuna goére birim sorumlusuna
havale eder.

d) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

e) Midiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii; Valilik,
Biiytliksehir Belediyesi, tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli
yazigmalarmi, sorumlu personel, sef ve Midiirlin parafi, Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitir.

Diger Personel ihtiyaci

MADDE 17 - (1) Midiirligiin akademik, idari, teknik ve diger personel ihtiyaci, Bagkanlik
tarafindan karsilanir.
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Diger Kurumlar ile Isbirligi
MADDE 18 — (1) Miidiirliiglin yiiriittiigli projelerde, resmi/6zel kurum/kuruluglar ve diger
sivil toplum kuruluslari ile isbirligi yapilabilir ve her tiirlii katkilar1 istenebilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 19 — (1) Meram Belediye Meclisinin (08/05/2015 tarih ve 2015/86 nolu sayili
karar1) ile kabul edilen, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarina Dair Y&netmelik yiiriirliikkten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik
MADDE 20 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Meram Belediyesi Meclisince kabulii tarihinde

yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Meram Belediye Baskani yiirtitiir.
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