T.C.
MURATPASA BELEDIYE BASKANLIGI

BASIN YAYIN ve HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKIi, SORUMLULUK ve CALISMA ESASLARINA DAIR
YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

MADDE 1- Amag ve Kapsam

Bu yénetmeligin amag ve kapsami, Basin Yayimn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin teskilat yapisin,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek, hizmetlerin
daha etkin verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

MADDE 2- Hukuki Dayanak

Muratpasa Belediye Meclisi’nin 05/02/2026 tarih ve 53 sayili Meclis karari ile kurulmus olan Basin
Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik;

(1) 5393 sayili Belediye Kanunu

(2) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

(3) 5187 sayili1 Basin Kanunu

(4) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulamasina iliskin esas ve usuller hakkinda
yonetmelik ve mevzuata dayanarak hazirlanmistir.

Bu yonetmeligin esaslarina dayanarak caligmalarim siirdiiren Basn Yaymn ve Halkla iliskiler
Miidiirliigi ek olarak;

(5) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

(6) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

(7) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

(8) 4857 sayili Is Kanunu

(9) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun verdigi yetkilerle hizmetlerini
yiriitmektedir.

MADDE 3- Temel ilkeler

Miidiirliik, tiim ¢aligmalarinda agagidaki temel ilkeleri esas alir:

(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
(3) Hesap verebilirlik,

(4) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
(5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(6) Yenilikgi ve siirdiiriilebilir ¢oziimler iiretmek,

(7) Belediye kaynaklarinin etkin ve verimli kullanimi saglamak.



MADDE 4- Tanimlar
Bu yonetmelikte;

(1) Belediye: Muratpasa Belediyesi’ni,

(2) Baskan: Muratpasa Belediye Bagkani’ni,

(3) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Muratpasa Belediyesi Baskan Yardimcisi’ni,

(4) Enclimen: Muratpasa Belediyesi Enclimeni’ni,

(5) Meclis: Muratpasa Belediyesi Meclisi’ni,

(6) Miidiir: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii"nii,

(7) Miidiirliik: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii nii,

(8) Personel: Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'nde gérevli tiim personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

MADDE 5- Kurulus

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Muratpasa Belediye Meclisi’nin 05/02/2026 tarih ve 53
sayili karart ile kurulmustur.

MADDE 6- Teskilat Yapisi

(1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagl asagida belirtilen birimlerden
olusur.

a) Kurumsal Iletisim ve Koordinasyon Birimi
b) Yazili, Gorsel ve Dijital Icerik Birimi

¢) Halkla iliskiler Birimi

d) Idari ve Mali Isler Birimi

(2) Basin Yayimn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskani’na ve/veya Belediye Baskani’nin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagl olarak calisir. Basin Yaymm ve Halkla iliskiler
Midiirliigii’ne bagli personeller, Belediye Baskani’na ve/veya Belediye Baskani’nin gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcist ve Miidiire bagh olarak ¢alisir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7- Miidiirliigiin Gorevleri

Muratpasa Belediyesi’nin amag, ilke ve politikalar1 ile tabi oldugu mevzuat hiikiimleri ve Belediye
Baskaninca belirlenecek usul ve esaslar dogrultusunda; basin, yayin ve halkla iligkiler alaninda gergek
ve tiizel kisilerle iletisim ve is birligini saglamak, kurumsal imaj1 giliclendirmek ve kamuoyunun
dogru, etkin ve zamaninda bilgilendirilmesini temin etmek amaciyla midiirliigiin gorevleri sunlardir:

(1) Kurumsal iletisim ve Koordinasyon

a) Belediye faaliyet, proje ve etkinliklerini; yazili ve gorsel basin biiltenleri, internet haber
servisleri, kurumsal internet sitesi, sosyal medya hesaplari, SMS ve diger dijital iletisim
kanallar1 araciligryla kamuoyuna ve medya kuruluglarina duyurmak; igerik planlamasi
yapmak, gorsel ve igitsel materyal tiretmek ve kurumsal iletigim siireglerini yiirlitmek,



b)

©)

d)

e)

Basin, yayin ve halkla iliskiler faaliyetlerine iliskin strateji ve iletisim politikalarini
olusturmak; uygulamalar1 izlemek ve iist yonetime raporlamak,

Belediye Bagkani’nin basin toplantilari, medya goriismeleri ve kamuoyuna yonelik iletisim
faaliyetlerini ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde planlamak ve yiiriitmek,

Yazil, gorsel ve dijital medyada yer alan Belediye ile ilgili yayinlar1 izlemek, analiz etmek,
raporlamak ve arsivlemek, diizenli araliklarla iist makama sunmak, diizeltme ve hukuki
stirecleri ilgili birimlerle is birligi i¢inde yiirlitmek,

Acil durumlar, olaganiistii olaylar, afetler veya hizmet aksakliklar gibi olaganiistii durumlarda
kriz masas1 yonetimine destek saglamak ve ¢6ziim siirecinde yonetimle koordineli ¢aligsmaktir.

(2) Yazih, Gérsel ve Dijital icerik Uretimi

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g

h)
i)

Belediye proje, faaliyet, hizmet ve etkinliklerine iliskin icerik ihtiyacini belirlemek ve i¢erik
iiretim siirecini planlamak,

Planlanan faaliyetler dogrultusunda sahada fotograf ve video ¢ekimlerini gerceklestirmek.
Elde edilen goriintii ve bilgileri derleyerek yazili igerik, basin biilteni ve metin taslaklarini
olusturmak,

Uretilen fotograf ve video igeriklerini kurgu, montaj ve teknik diizenleme siireglerinden
gecirerek yayina hazir hale getirmek,

Yazili, gorsel ve isitsel tiim icerikleri kurumsal kimlik, dil ve iletisim standartlarina uygun
hale getirmek,

Hazirlanan igerikleri kullanim amacina goére (basin, web sitesi, sosyal medya ve diger dijital
mecralar) uyarlamak,

Tiim igerikleri diizenli, giivenli ve erisilebilir bir sistemle arsivlemek ve gerektiginde
kullanima sunmak,

Hazirlanan igerikleri paylasmak ve yayimlanma siireglerini takip etmek,

Icerik iiretim siireglerini siirekli gelistirerek daha etkili, hizli ve yaratici iletisim saglamaktir.

(3) Kamuoyu ve Vatandasla Iletisim

a)
b)
©)
d)

e)

Belediye faaliyetleri, etkinlikleri ve 6nemli duyurulari, SMS ve diger iletisim kanallari
araciligryla ilgili vatandaslara duyurmak, bilgilendirme yapmak,

Vatandaglarin belediye hizmetlerine iliskin goriis ve degerlendirmelerini almak, gerekirse halk
oylamast yapmak ve kamuoyu aragtirmalar1 yapmak veya yaptirmak,

Belediye projeleri, acilislar, milli ve dini bayramlar, 6zel glinler ve etkinliklerle ilgili ilanlar
hazirlamak,

Tanitim amagl afis, brosiir, dergi ve diger basili materyallerin hazirlanmasini ve bastirilmasini
saglamak,

Belediye etkinlikleri, festivaller, acilislar ve organizasyonlarin tanitim siireglerini diger ilgili
miidiirliiklerle koordineli sekilde yiiriitmektir.

(4) idari ve Mali isleri

a)
b)

©)
d)

e)

Midirliigiin yillik biitgesini hazirlamak, biitce siireglerini takip etmek ve yonetmek,
Miidiirliik igin gerekli mal ve hizmet alimlarmni, Kamu ihale Kanunu dogrultusunda en iyi
fiyat ve kaliteyle temin etmek,

Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlanmasi ve tiim faaliyetlerin bu kapsama ve
belirlenen hedefe uygun sekilde gergeklestirmek,

[lgili personelin Stratejik Plan, Kalite Yonetim Sistemleri, Faaliyet Raporlar;, Uyum Eylem
Plan1 vb. rapor, tablo ve veri analizleri hazirlamak,

Tasinir Mal Ydnetim gorevlisi olan personellerin miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis,
kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri ile ilgili is ve islemlerini
zamaninda tamamlamak,



f) Miidiirliiglin tiim yazismalarinin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini
saglamak,

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

h) Midiirliik biinyesinde ¢alisan tiim personelin her tiirlii 6z1iik islerini yiiriitmek,

i) Miidiirliiglin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢aligma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

j) Bumadde hiikiimleri kapsaminda ilgili miidiirliiklerle koordinasyon halinde ¢aligmaktir.

MADDE 8- Miidiirliik Yetkisi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir.

MADDE 9- Miidiirliigiin Sorumlulugu

Basm Yaymn ve Halkla Iligskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ivedilikle yapmak ve
yuriitmekle sorumludur.

(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve
midiirliik personelinin disiplin amirligini yapmak,

(2) Miidiirliikte caligan personelin birinci sicil amiri olup, memur, is¢i ve diger personelin basari
ve performansin degerlendirmesini yapmak,

(3) Kurum i¢i ve kurumlar arasi yazigmalar1 yiiriitmek, bu siirecin Devlet Arsivleri
Yonetmeligi’ne uygun sekilde gerceklesmesini saglamaktir.

MADDE 10- Miidiiriin Gorevleri

(1) Midiirliiglin her tiirlii calismalarini diizenlemek,

(2) Midiirliigi Bagkanlik makamina kars1 temsil etmek,

(3) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek,
taginir islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

(4) Midiirliige bagli tiim alt birimlerin ¢alismalarini koordine etmek ve bu calismalarla ilgili
gergeklesmeleri donemsel olarak raporlamak,

(5) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

(6) Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlanmasini saglayarak faaliyetleri, plan ve programa
bagli hedefler ¢ergevesinde gergeklestirmek,

(7) Faaliyet Raporuna gore midiirliigiin yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli
olarak hazirlamak,

(8) Midiirliigi ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine teklifte
bulunmak,

(9) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’'niin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari
sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

(10) Gorev alanina giren biitiin konularda personel ile ilgili gerekli gorevlendirmeleri yapmaktir.

MADDE 11- Miidiiriin Yetkileri

(1) Midiirligiin islevlerine iliskin gdrevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince ylrlitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

(2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alimmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

(3) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza yetkisi,

(4) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi,



(5) Midiirliigiin sorumlulugundaki Harcama Yetkisini kullanma yetkisi,

(6) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi,

(7) Midiirliigliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi,

(8) Midiirlik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde sicil raporu
diizenlemek, mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu Baskan Yardimecisi ile Baskanlik
Makamina dnerilerde bulunma yetkisine sahiptir.

MADDE 12- Miidiiriin Sorumluluklar:

Midiiriin sorumluluklart Belediye mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bagl bulundugu Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

MADDE 13- Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

(1) Midiirliglin gorev alanina giren faaliyetler, norm kadro ve Bagkanlik onay1yla tahsis edilen
kadrolarda gorev yapan personel tarafindan yiirtitiiliir.

(2) Bu Yonetmeligin 7°nci maddesinde belirtilen midiirliigiin gérev ve yetkilerinin yerine
getirilmesinden tiim personel sorumludur.

(3) Midiirliik biinyesindeki birimler ve personel, tiim ¢alismalarinda ilgili kanun, tiiziik,
yonetmelik, genelge, teblig ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun hareket eder.

(4) Personel, yiirtirliikkteki mevzuat kapsaminda tanimlanan gorevler ile bagli bulundugu miidiir
tarafindan verilen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

(5) Verilen gorevler personelce belirlenen siire, biitge ve ¢alisma diizenine uygun sekilde yerine
getirilir.

(6) Personelce yiiriitiilen tiim is ve islemlere iligkin kayitlar olusturulur, diizenli olarak arsivlenir
ve raporlanir.

(7) Personel, gorevlerini yerine getirirken Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri’ne uygun
hareket eder. Bu ilkeler personelin tabi oldugu mevzuatin ayrilmaz bir pargasidir.

DORDUNCU BOLUM
Denetim ve Disiplin Cezalar:
MADDE 14- Denetim

(1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii, miidiirliigiin tim personelini gerek gordiigiinde
denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Midirliik, yetkili i¢ ve dis denetim gorevlileri ve miifettislerce usuliine uygun olarak
denetlenebilir. Bu hallerde miidiirliikte gorevli ilgili personel, istenen bilgi ve belgeleri yetkili
denetci ve miifettislere vermek ve onlara yardimci olmakla yiikiimliidiir.

MADDE 15- Disiplin Cezalar:

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nde ¢alisan memur personelle ilgili disiplin islemleri 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiliir.

Memur disinda kalan personele iliskin disiplin islemleri 4857 Sayili Is Kanunu ve yiiriirliikte bulunan
Yiiksek Hakem Kurulu karar toplu is sézlesmesinin 03.03.2017 Tarihli 2016/1798 esas 2017/565
karara uygun olarak yiiriitiiliir.



MADDE 16- Devir Teslim Islemleri

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nde calisan personelin, 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda, gorevleri geregi sorumlulugu altinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan egyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevli
personele devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim islemleri tamamlanmadan personelin
gorevden ayrilma islemleri yapilamaz. Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger
esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevli personele teslim edilir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 17- Yoénetmelikte Hiikiim Bulmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

MADDE 18- Yiiriirliik

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Muratpasa Belediye Meclisi’nce
onaylandiktan ve Belediye Bagkani’nin imzas1 ile yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 19- Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Muratpasa Belediye Bagkani ytirtitiir.
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