TEPEBASI BELEDIYE MECLISINIiN 08.10.2014 TARIH VE 159 SAYILI MECLIiS KARARI iLE KABUL EDIiLMISTIR.
T.C.
ESKISEHIR TEPEBASI BELEDIYESI

BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

GENEL HUKUMLER

AMA

Madde 1- Bu yonetmelik, Belediye Kanunu ile tiim yasa, yonetmelik, talimatlar ve
kararlar ¢ercevesinde, Eskisehir Tepebast Belediyesi Baskanligi, Basin Yayin ve
Halkla liskiler Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile kurulus esaslarini,
caligsma yontem ve ilkelerini diizenler.

Madde 2- Bu yonetmelik hiikiimleri Eskisehir Tepebas1 Belediyesi Basin Yayin ve
Halkla liskiler Miidiirliigiinde uygulanur.

YASAL DAYANAGI

Madde 3- 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m Maddelerine dayanilarak

hazirlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye Baskani :Tepebasi Belediye Bagkanini
Belediye :Tepebasi Belediyesini
Miidiirliik :Tepebas1 Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidirligiini
Miidiir :Tepebas1 Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiiriini
Sef :Tepebas1 Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler

Miidiirliigiinde ¢alisan sefleri

Memur :Tepebas1 Belediyesi Basin Yayin ve Halkla liskiler
Miidirliigiinde ¢alisan memurlar ifade eder.



GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Madde 5-

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

K)

Belediyenin Basin ve Yayin ile ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetlerin Bagkanlikca
belirlenecek usul ve esaslara gore yiiriitiilmesini organize etmek ve yiiriitmek,

Belediyeye bagli midiirliikler ve birimlerin hizmetleri ve etkinlikleri ile ilgili ¢alismalar1 takip
etmek, fotograf, kurgu ve kamera ¢ekimlerini yaparak arsivlemek,

Belediyeye bagli miidiirlikler ve birimlerin faaliyetleri konusunda
kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla basin agiklamasi, biilten ve duyurular hazirlamak,
diizenlenecek basin toplantilariyla ilgili organizasyon yapmak ve basin mensuplarina
dagitilacak dokiimanlari hazirlamak,

Belediyeye bagl miidiirliikler ve birimlerin gorev alanina giren konular hakkinda medyada yer
alan haber, yaz1 ve programlar takip ederek ilgili birimleri bilgilendirmek, bunlar1 diizenli bir
sekilde derlemek ve arsivlemek,

Belediyeye bagli midiirliikler ve birimler ile ilgili olarak basin yayin kuruluglarinin roportaj
ve ¢ekim taleplerini degerlendirmek, organizasyonlarini saglamak,

Belediyeye bagli miidirliikler ve birimler tarafindan diizenlenen téren ve toplantilarda basin
mensuplart ile koordineyi saglamak, konularin saglikli bir sekilde kamuoyuna yansimasini
temin edecek onlemleri almak,

Meclis toplantilarinin takibini saglamak,

Disaridan gelen yerel ve ulusal medya kuruluslarina belediye hizmetlerini tanitici faaliyetlerde
gerekli izinleri saglamak ve yardimci olmak, rehberlik hizmeti vermek,

Belediyeye bagl miidiirlikkler ve birimlerin faaliyetlerini sosyal medyada duyurmak, takibini
saglamak; belediyenin web sitesine haber akigini saglamak,

Belediyeye bagli miidiirliikler ve birimlerin ¢alisma alanlarina giren konularda arastirma
yapmak ve incelemelerde bulunmak; gezi, kurs, seminer, konferans gibi egitici ve Ggretici
faaliyetlere katilmak ve gorev alani ile ilgili bilgileri derlemek,

Belediyeye bagli midirlikler ve Dbirimlerin  diizenledigi téren ve toplantilarin
organizasyonlarini saglamak,

Belediye Baskaninin belediye ile ilgili faaliyetlerinin takibini saglamak, yapilan fotograf
kamera ¢ekimlerinin arsivlenmesini saglamak,

Belediye Baskaninin kurum i¢i veya kurum disi génderecegi taziye, kutlama, 6nem arz eden
giinlerle ilgili mesajlarin1 hazirlamak bunlarla ilgili dokiimanlari temin etmek, ilgili olduklar1
yerlere zamaninda ulagmasi i¢in gerekli islemleri yapmak,



n) Belediyeye bagli miidiirlikkler ve birimlerin tiim faaliyetleri, etkinlikleri ile ilgili her tiirlii
tanitici, kamuoyunu bilgilendirici brosiir, dergi, gazete, video gibi yayinlar hazirlamak,
basimin1 saglamak, organize etmek; hazirlanan yayinlar1 ilgili kurum ve kuruluslara
ulastirmak, kamuoyunun bilgisine sunmak, kurumun tanitim faaliyetlerini yliriitmek,

0) Belediye ve birimlerin tanitilmasini saglayacak (genel ve ozel arastirmalarla) projeleri
hazirlamak veya gerektiginde uzman kisi, kurulus ve ajanslara yaptirmak,

p) Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve iletisimi saglamak, gereginde ilgili kamu
kurumlari ile igbirligi saglamak, gerekli egitim programlar1 hazirlamak,

q) Belediyeye bagl miidiirlikkler ve birimlerin protokol iglerini yiiriitmek,

r) Belde sakinlerinin ihtiyaglarina gore iletisimi giiclendirecek projeler tiretmek ve bu projeleri
uygulamak,

s) Belediyeye bagh miidiirliiklerin faaliyet ve etkinliklerinin kamuoyuna duyurulmasi amaciyla
her tiirlii tanitici metaryal, afis, brosiir, dergi, katalog, gazete, siireli ve siiresiz ilanlar, sosyal
medya ilanlari, gazete ilanlar1, elektronik cd, pankart, vinil, bilbord, raket (clp) megalight, led

ekran vb. ortamlarda grafik tasariminin yapilarak baski islerinini yapilmasi, ilgili kurum ve
kuruluslara ulastirilmasi, kamuoyuna dagitilmasi ve digital ortamlarda sunulmasini saglamak,

t) Bilgi Edinme Yasasi kapsaminda Belediyeye gelen talep ve sikayetleri mevzuatlar
cercevesinde degerlendirmek, goriis ve teklifleri inceleyerek ilgili birimlere iletmek, cevaplari
yasal siire i¢inde ilgili kisi ve kuruluslara géondermek,

u) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

IS ILISKILERI
Madde 6- A) Kurulus i¢indeki iliskileri
a) Baskan ve Bagkan Yardimcilar1 Birimleri

b) Belediye Boliim Miidiirliikleri

B) Kurulus Disindaki iliskileri

a) Ilgili bakanliklar, kurum ve kuruluslar
b) Yerel ve ulusal medya kuruluslar

c) Beldedeki muhtarlar

d) Beldede yasayan vatandaglar



e) Sivil Toplum Kuruluslar1
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURU

Madde 7- A) Kurulus i¢indeki yeri
a)Emir alacagi makam: Belediye Bagkan1 ve Bagkan Yardimcilar
b)Emir verecegi personel: Miidiirliik personeli
B) Gorev Yetki ve Sorumluluklari
a)Baskanlik makaminca, Miidiirliige verilen yetkileri kullanarak Madde 5°te belirtilen tiim
gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik makamina karsi
sorumludur.
b) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilip, dosyalanip, arsivlenmesini
saglamak.
c)Bagkanlik makamindan alacagi emirleri miidiirliikk personeline iletmek ve uygulamasini
izlemek.
d) Bagkanlik Makamu tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek
e) Miidiirliikk personelinin ¢aligsmalarini diizenlemek ve denetlemek.
f) Midirligi ile ilgili hizmet igi egitim ¢aligmas1 yapmak ve ilgili miidiirliik ile y1llik
caligmalarin programlamak

HALKLA ILiSKIiLER SEFi

Madde 8- A) Kurulus icindeki Yeri

a) Emir alacagi makam : Midir

b) Emir verecegi personel : Sefligin tiim personeli

B)Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Vatandagslara gelen her tiirlii talep ve sikayetleri almak

b) Gelen talep ve sikayetleri degerlendirmek ve ilgili birimlerde koordine saglayip
sonucu bildirmek

) Belde de yasayanlarin ihtiya¢ ve hizmet gereksinmeleri {izerine arastirma yapip,
tespitlerde bulunmak

d) Miidiirtin kendisine verildigi midiirliik ile gorevleri yerine getirmek

e) Boliim ile ilgili yazisma ve evraklari arsivlemek

BASIN YAYIN SEFi

Madde 9- A) Kurulus icindeki Yeri

a)Emir alacagi makam : Midiir

b)Emir verecegi personel : Sefligin tiim personeli

B)Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)Kitle Iletisim araclarinda yer alan belediye hizmet ve faaliyetlerini ilgilendiren
konulardaki haberleri takip ve tespit etmek

b)Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili Kitap-brosiir gibi yayinlar1 hazirlamak
c)Belediye ve bagkanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini yapmak
d)Yayin organlariin takibini yapmak

e)Belediye ve bagkanligin ¢alismalarini video, fotograf ve slayt kayitlarin1 yapmak
f)Midiriiniin kendisine verdigi mudiirliik ile ilgili gorevleri yerine getirmek

g)Bolim ile ilgili yazisma ve evraklari arsivlemek



MEMURLAR
Madde 10- A) Kurulus icindeki Yeri
a) Emir alacagi makam  : Midiir ve sef
B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
a)Miidirlik gorevlerinden miidiir ve sefin kendisine verecegi isleri yapmak
b) Biiro diizeninin islerligine yardimec1 olmak
¢) Ilgili yazismalar1 yapmak ve evraklari arsivlemek.

KAMERAMAN-FOTOGRAFCI-MUHABIR
Madde 11- A) Kurulus icindeki Yeri
a) Emir alacagi makam : Miidiir ve Sef

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Midiir ve sefin kendisine verecegi birimle ilgili isleri yapmak

b) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili goriintii ve fotograf ¢gekmek
¢) Fotograf ve goriintii kayitlariin argivlenmesini saglamak

d) Fotograf makinesi ve goriintii kayit cihazlarinin bakimini yapmak

e) Belediye tanitim ve faaliyetleri ile ilgili vatandasin goriis ve diistincelerini
almak

f) Belediye ve bagkanligin basin biiltenlerinin hazirlik ve organizasyonlarini
yapmak

g) Basin biiltenlerinin arsivlenmesini saglamak
TERCUMAN
Madde 12- A) Kurulus icindeki Yeri

a) Emir alacagi makam : Miidiir ve Sef
B) Goreyv, yetki ve sorumluluklar:
a) Miudiirliik gorevlerinden midiir ve sefin kendisine verecegi isleri yapmak
b) Ilgili yabanc1 yayinlari takip etmek ve gevirilerini yapmak
c) Belediyemize gelen yabanci konuklarla iletisim kurmay1 saglamak

BOLUM 111

DIGER HUKUMLER
Madde 13- Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabulii ve onaylandigi
tarihte yiiriirliige girer.

Madde 14- Bu yonetmeligi Eskisehir Tepebasi Belediye Baskani yiiriitiir.



