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PERSEMBE BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
TESKILAT VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci: Basin Yayin ve Halklailiskiler Miidiirliigii*niin gorev. yetki
ve sorumluluklart ile calisma usul veesaslarini belirlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Persembe Belediyesi Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirligii niin
kurulus, gérev ve esaslari ile Miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul
ve esaslarin kapsar.

Hukuki Dayanak:

MADDE 3 — (1) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Genelgeler, Kanun Hiikkmiinde Kararnamelere dayanilarak
diizenlenmistir.

Tanimlar:

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye :Persembe Belediyesi'ni,
b) Baskanlk :Persembe Belediye Baskanhgi'ni,
c) Baskan :Persembe Beledive Baskani'ni,

d) Baskan Yardimcisi  :Belediye Baskam tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Belediye Baskan Yardimcisi,

e) Miidiirliik : Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii’ nii.,

f) Midiir : Birim Miidiiriinii veya miidiir vekilini,

g) Personel : Miidiir tanimi disindaki birim mensuplarini,

h) Yonetmelik :Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigi Gorev ve Calisma

Y énetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat:
MADDE 5 - (1) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Midir
b) Memur

¢) Diger personel

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iliskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlar, gérev ve sorumluluklarma paralel olarak
ihtiyvag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitilebilmesi i¢in birim
amirinin talebi Birim Miidiiriiniin teklifi ve Belediye Baskanimnin onay ile kadro karsih@ olmaksizin
hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve * Yénetici Yardimeisi™ gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarmin teskili, séz konusu birimde gorev yapmakta olan
Yonetici Yardimeisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi
ve bir iist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk:
MADDE 6 - (1)Basin Yayn veHalkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gdrevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Temel Gorevleri:
MADDE 7 - (1) Miidiirliigiin gérevleri asagida siralandigi gibidir.

a) Halkla iliskiler Servisi gorev ve sorumluluklar sunlardir:

(1) Belediyenin Halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, genel amag ve
politikalarina uygun nitelikte bir tamtim ve Halkla iliskiler stratejisinin belirlenmesinde amiriyle
birlikte hareket eder.

(2) Belediyenin Halkla iliskiler hizmetlerini planlamak., uygulamak. uygulama asamasindan
sonra gerekli degerlendirmeleri vaparak elde ettigi sonuglari diger birimlere aktararak sonuglari takip
etmek.

(3) Belediyelerin ¢aligmalari hakkinda halki bilgilendirmek.

(4) Diger halkla iliskiler uygulamalari alanindaki vyenilikleri takip etmek bunlardan uygun
olanlarinin belediyemizde uygulanabilirligi konusunda arastirmalar yapmak. bu kapsamda c¢esitli
oneriler hazirlamak.

(5) Kurum i¢i iletisimi saglamak. kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla ¢aligmalar
yapmak. i¢ haberlesmeyi saglamak.

(6) Gerekli hallerde halkla iliskiler hizmetlerini yiiriitmek maksadivla kamu veya 6zel kurum ve
kuruluslar ile alaninda uzman kisilerden danismanlik hizmeti almak.

(7) Persembe Belediyesinin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin istek ve sikayetleri
alinarak Beledivenin hizmetleri hakkinda vatandasa bilgi vermek amaciyla kurulan Beyaz Masa,
istthdam biirosu ve ¢agri merkezinin ¢ahsmalarinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

(8) Persembe belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerinin tespit edilmesi, elde edilen
sonuglarin degerlendirilmesi, bu alanda faaliyetlerin etkinligini arttiracak kararlarin alinmasi igin
gerekli kamuoyu yoklamasi ve anket ¢alismasi yapilmasi.

(9) Faaliyetlerin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in
gerekli caligmalari yapar.

(10) Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve Kkiiltiirel amagh faaliyetler organize
etmesine yonelik 6neri ve projeler gelistirilmesi.

(11) Belediyenin yiiriittiigli proje ve faaliyetlerden vatandaslarin haberdar olmalarinin
saglanmasi ve hangi faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisinin verilmesi.

(12) Sahsen, telefon veya internet yoluyla vapilan istek ve sikayetlerin alinmasi ve siiresi
icerisinde ilgili miidiirliiklere yonlendirilmesi ve koordinasyonun saglanarak sonuglandirilmasi ve
basvuru sahiplerinin bilgilendirilmesini saglamak.

(13) Belediyeye gelen vatandaslarin bagvurularmin giinliik. haftalik, ayhk ve wilhk olarak
raporlarini hazirlayarak gerekli bilgilendirmelerin yapilmasi.

(14) Gelen telefonlarin  Cagri Merkezi tarafindan dogru sekilde yamitlanmasi ve
yonlendirilmesinin saglanmasi.

(15) Belediyenin hizmetlerinin alt yapisinin birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin
vatandaslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢ahismalarim yiiriitiir.

(16) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi. yapilan
¢alismalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yénetimine karsi olumlu hisler beslemesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin yonetimden beklentilerinin alinmasi amagli
cahismalar yiiriitiir.

(17) Halkin y6netimden bilgi edinme hakkmin géz oniine alinarak viiriitiilen faaliyetler ve
islerle ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlanir ve Baskanin halki bilgilendirici
mahiyetteki toplantilari organize edilir.

(18) Vatandaslarm is taleplerini yerine getirmek iizere kurulan istihdam biirosunda vatandas ve
firmalan bir araya getirir.

(19) Bagkanhk makamimn uygun gordiigii uygulama ve projelerin yiiriitiilmesini ve/ya koordine
edilmesini saglar.



b) Beyaz Masa Alt Servisi gorev ve sorumluluklar::

(1) Beyaz Masa sistemi tlizerinden gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere
aktarir.

(2)Halkla iligkilerde elde edilen sonuclar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek iizere anket ¢alismalarini yiiriitiir.

(3)Birime telefon veya sahsen iletilen sikayet talep ve isteklerin kisa zamanda ¢6ziime
kavusturulmasi icin ¢alisir, belediye ve halk arasinda koprii vazifesi yiiriitiir.

(4)Beyaz Masasi gorevlileri tarafindan diizenlenen Beyaz Masa gikayet formlari bilgisayar
ortaminda kayda alinarak islemleri takip edilir. Vatandasa miimkiin olan en kisa slirede geri doniis
vapilarak bilgilendirilir.

(5) Birime gelen vatandas basvurularinin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler bazinda
raporlar hazirlayarak amirini stirekli bilgilendirir.

(6) Beyaz Masa, gelen vatandaslarm kurum igi ve dis1 yonlendirmelerini saglar.

(7)Birim personeli amirin istedigi diger isleri yapar.

(8) Birim personeli Miidiir veBaskan yardimcilarina kars1 sorumludur.

(9)Belediyenin katildigi fuarlarda gorev alir ve belediyenin kurumsal kimligine uygun olarak
tanitim yapilmasini saglar.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 8 - (1)Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 9 — (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 10-

a) Basin Yayimn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenler.

¢) Miidiirliigii Gorevleri kisminda tamimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli sekilde
sonuglanmasini saglar.

d) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirlik personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

e) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

f) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

g) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii 5393 sayih yasaya dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ¢cer¢evesinde yapmaya yetkilidir.

h) Calismalari sozlii veya yazili emirlerle yiiriitiir.

1) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkilidir.

i) Miidiirliigii sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

j) Personel gorev tanimlarini yapar ve tebligini saglar.

k) Miidiirliigiin galisma usul ve esaslarini mevzuat gercevesinde belirler.

1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan biirolarin is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru olarak
getirilmesini gozetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, is¢i, gecici is¢i. sozlesmeli ve diger personelin
ozliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglar.

m) Miidiirliigiinde gorevli personelin statiisiine gore izinlerinin bagl olduklari yasal mevzuat ile
Toplu Is Sézlesmesinde belirtilen esaslar ve siireler igerisinde kullandirilmasini planlar.

n) Emrinde gorevli isci statiisiindeki personelin haftalik 45 saat ¢alistirilmasini saglar, 45 saatin
tizerindeki ¢alismalar, Pazar giinii calismalari, bayram ¢aligmalari vb. calismalar i¢in is kanunu, Toplu
is Sozlesmesi ve Teknik Sartname esaslarina gre islem yaptirir.

0) Baskan yardimcisina karsi sorumludur.



6) Baskanhig temsilen toplantilara katilmak.

p) Miidiirliigiin yillik performans programini ve buna bagli olarak yillik biitgesini hazirlar

r) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftahk, aylik
ve yillik ¢alisma planlarini hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

s) Performans hedefleri ve biitgesine gore bir yi1l boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptig
faaliyetleri gosteren “Yilhk Faaliyet Raporu™nu hazirlar.

s) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili hizmet standartlari belirleyerek daha hizh ve etkin hizmet
vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

t) Miidiirliigiin gegmis déneme ait bilgilerinin dosyalarinin raporlarinin kurumsal bir formatla
standart dosya planina gore arsivlenmesini saglar bu konuda Yazi isleri Miidiirligii ile koordineli
calisir.

u) Is siireglerinin iyilestirilmesi ile ilgili ¢alismalar yapar.

{i) Personelin egitim ihtiyaglarimi belirleyerek Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii
araciligiyla egitim almalarim saglar.

v) Mesai saatlerinin etkin kullaniimasi ve birim personelinin uyum iginde ¢caligmasini saglar

y) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga sunulmasini
saglar.

z) Birim personelinin goérev, yetki ve sorumluluklarini belirler, Gorev Tanim Formlarini
olusturulmasim saglar, gorevli personelin disiplin amiri olarak goérev ve sorumluluklarimi yerine
getirir.

al) Miidiirliigiinde gorevli personelin statiisiine gore izinlerinin bagh olduklari yasal mevzuat ile
Toplu Is S6zlesmesinde belirtilen esaslar ve siireler igerisinde kullandiriimasini planlar.

bl) Emrinde gorevli is¢i statiisiindeki personelin haftalik 45 saat calistirlmasini saglar, 45
saatin iizerindeki ¢alismalar, Pazar giinii calismalari, bayram ¢alismalari vb. galismalar igin is kanunu,
Toplu is Sézlesmesi ve Teknik Sartname esaslarina gére islem yaptirir,

c1) Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerde, yiiriirliikteki Persembe Belediyesi Is Sagligi ve Giivenligi
i¢ Yonetmeligi esaslarina ve 6331 sayihi kanun esaslarina gore gerekli tedbirleri isveren adina alir, g
Yonetmeligin uygulanmasim saglar, bu kapsamda personel gorevlendirmesi yapar, organizasyonu
saglar, I¢ Yonetmeligin, kurul kararlarinin ve diger yayimlanan talimatlarin personele tebligini saglar.

¢1) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

d1) Bagkanlikca verilecek diger gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi:
MADDE 11 - (I)Midiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi: -
MADDE 12- (1) Basin Yaymn ve Halkla Iligskiler Mudiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yuriitiliir.

Gaorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 13 - (1) Midirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
vonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:

MADDE 14 -
a) Miidiirliik dahilinde ¢alhisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
¢) Miidiir, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.



d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalan durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi. belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 15 -

a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Miidiirliigiin. Belediye disi dzel ve tiizel kisiler, Valilik. Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar: Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 16 -

a) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihig dagitihr. Dig miidiirliik evraklari yine
zimmetle veya elektronik ortamda ilgili Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri:
MADDE 17- a)Basin Yayn ve Halkla iligkiler Miidiiri tim personelini her zaman denetleme

yetkisine sahiptir.

b) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirii Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

¢) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde ¢ahsan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi. ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller:
MADDE 18-isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.
MADDE 19-Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan Basin Yayin
ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Cahisma yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilir.

Yiiriirlik: .
MADDE 20-Bu yonetmelik Persembe Belediye Meclisince kabul edildikten sonra kesinlesmesine

miiteakiben yiiriirliige girer.
MADDE 20- Bu Yénetmelik, Persembe Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.

Is bu Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Y6netmelik
07.10.2025 tarih ve 2025-10/70 sayih meclis karar ile onaylanmistir.



