T.C.
SILiVRi BELEDIiYE BASKANLIGI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 — (1) Bu ydnetmelik Silivri Belediye Baskanlig1 Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik Silivri Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Midiirliigliniin gorevleri ile Midiir, sefler ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu ve yiiriirliikkte bulunan diger
mevzuata gore hazirlanmis olup Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin teskilat, calisma ve
yetki esaslarini diizenler.

Miidiirliigiin Tanim

MADDE 4 - ( 1) Basm Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii; Silivri Belediyesinin her
tiirden yazili, sozlii, gorsel basin kurumlar1 ve halk ile iligkilerini, 6zel giin ve hafta etkinliklerini,
ilgili kanunlar ve is bu yonetmeligin kendisine verdigi vazife ve sorumluluklar ¢ergcevesinde
yiiriitiilmesini saglar.

Diger Tamimlar
MADDE 5 - (1) Bu Yonetmelikte gecen,;

Belediye : Silivri Belediyesi’ni,
Baskan : Silivri Belediye Baskani’ni,
Bagskanlik : Silivri Belediye Bagkanligi’ni,
Miidiir : Silivri Belediye Baskanligi
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii’nii,
Midiirliik : Silivri Belediye Bagkanlig1
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinii,
Basin Yayin : Silivri Belediye Bagkanlig1
Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigiinii,
Basin Yayn Sefligini,
Halkla iliskiler : Silivri Belediye Baskanligi

Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii
Halkla iliskiler Sefligini
Basin Servisi : Silivri Belediye Bagkanlig1
Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii
Basin Yayin Sefliginin Basin Servisini
Yayin Servisi : Silivri Belediye Baskanligi
Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii
Basin Yayin Sefliginin Yayin Servisini



Kalem Servisi : Silivri Belediye Bagkanlig1
Basin Yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii
Basin Yayin Sefliginin Kalem Servisini
Miidiirliik Personeli : Silivri Belediye Baskanligi
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nde calisan her
diizeydeki personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus
MADDE 6- (1) Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Midiirliigii;
a) Miidiir
b) Basin Yayin Sefligi
- Basin Servisi
- Yayin Servisi
- Kalem Servisi
- Grafik Servisi

¢) Halkla iliskiler Sefligi
- Halkla iliskiler Masas1
boliimlerinden olusur.

Atanma

MADDE 7 - (1) Basimn Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirii, yonetici vasfina sahip, islerin
sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitede personeller icerisinden 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunun ilgili maddeleri geregi atanir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 — (1) Silivri Belediyesi, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ve Ilce Belediyelerle
ilgili basinda ve internet sitelerinde ¢ikan haber ve yazilarin kupiir haline getirilip ¢ogaltilarak
Baskan ve Bagkan Yardimcilarina ulastirilmasi, kupiirlerin arsivlenmesi, Baskan ile basin
kuruluglar1 ve basin mensuplar1 arasinda koordinasyonun saglanmasi,

(2) Belediyemiz ile ilgili her tiirlii calisma ve organizasyonun takip edilerek fotograf ve
kamera ile goriintiilenmesi, arsivlenmesi,

(3) Belediyemizle ilgili calismalara basin mensuplarinin davet edilmesi ve halkin
bilgilendirilmesi i¢in basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basin kuruluslarina faks g¢ekilmesi ve e-
posta gonderilmesi,

(4) Basinda ¢ikan yanlig, hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek ilgili miidiirliiklerden
dogru bilgilerin alinmasi ve basin kuruluslarina tekziplerin iletilmesi,

(5) Radyo ve Televizyon kanallarinda Silivri Belediyesi, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ve
Ilge Belediyelerle ilgili tiim konularin takip edilip kayit edilmesi ve konularina gore arsivlenmesi
ve aylik olarak raporlanmasi

(6) Silivri ile ilgili gerekli goriilen kitap, dergi, kaset ve CD’lerin basim1 ve yayinlanmasi,

(7) Belediyemiz faaliyetlerinin duyurulabilmesi i¢in basili, gorsel ve isitsel her tiirli
caligsmalar1 kullanarak tiim tanitim ve iletisim ¢aligmalarinin yapilmast,

(8) Belediyemiz WEB sitesinin giincellenmesi,

(9) Ozel giin ve hafta etkinliklerinin yapilmas1 ve halkin katilimimin saglanmasi,

(10) Halkin belediye faaliyetlerinden bilgilenmesi i¢in her tiirlii organizasyonun yapilmasi,



(11) Diizenlenecek ¢esitli organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla diger birimler ile
koordineli olarak ¢alismalarin yapilmasi,

(12) Kendi faaliyet alanindaki resmi ve 6zel kuruluslar, sahislar ve sivil toplum kuruluslari
ile igbirligi igerisinde ilge halkinin kiiltiirel gelisimine katkida bulunmak.

(13) Ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 galismalar ve konferans, panel, sempozyum,
sergi vb. etkinlikler hazirlamak.

(14) Halkin dilek ve sikayetlerinin acil cevaplandirilmasi,

(15) Halkla iliskiler hizmetlerinde biitiinliik, etkili ve verimli hizmet, tarafsizlik, acgiklik,
katilim gibi ilkelerin uygulanmasindaki devamliligi saglayip, kamuoyu olusturmak, halkin
belediyeye ve belediyenin halkla kars1 hak ve gorevlerinin korunmasi yapilan ¢alismalardan halkin
diisiincesini alma ve halk:i bilgilendirme asamasindan sonra kamuoyu dl¢cme ve degerlendirme
yapilmasi,

(16) Dilek ve sikayetleri kayit altina almak ve sikayete konu olan islerin ilgili miidirliikler
ile koordinasyonunu saglayarak en kisa silirede ¢ozlime kavusturulmasini saglamak ve bilgi edinme
kanununa gore yapilan miiracaatlar1 cevaplandirmak.

(17) Belediye reklam {initelerinin hazirlanmasi.(Bilboard,v.s.)

Miidiirliigiin Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Silivri Belediyesine ilgili
mevzuatla verilen hak ve yetkiler ile bu yonetmelikte yer alan yetkileri kullanarak, 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar
cercevesinde yapar. Bu yonetmeligin 8. maddede belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla

yapar.

Miidiir

MADDE 10- ( 1) Midiirliigli Baskanliga ve diger birimlere kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliigiin birinci sicil amiridir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

(4) Miidiirliik personelinin birinci sicil ve disiplin amiridir.

(5) Midiirliik islemlerinin yiirtitiilmesinde birinci derecede imza yetkilisidir.

(6) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile miidiirliikler arasmnda koordinasyonu
saglar.

(7) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevleri, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen program
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

(8) Miidiirliik islevlerinin yerine getirilmesinde gerekli tedbirleri almak ve konuya iliskin
Baskanlik Makamina goriis bildirir.

(9) Midiirliik i¢in gerekli personel ve diger ihtiyaclara iliskin talepte bulunur.

(10) Kanun, tiizik ve yonetmelikler c¢ercevesinde miidiirliigiin tiim gorevlerinin yerine
getirilmesinden; Belediye Baskanina, bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve mevzuat ile
belirlenmis makamlara karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Birimleri

Basin Yayin Birimi

MADDE 11 - (1) Basin Servisi;

a) Silivri Belediyesi, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ve Ilce Belediyelerle ilgili basinda ve
internet sitelerinde ¢ikan haber ve yazilarin kupiir haline getirilip ¢cogaltilarak Baskan ve Baskan



Yardimecilar ile Meclis Uyelerine ulastirir, kupiirleri arsivler, Baskan ile basin kuruluslari ve basin
mensuplar arasinda koordinasyonu saglar,

b) Belediyemiz ile ilgili tim organizasyonlar1 fotograf ve kamera ile goriintiiler, basin
kuruluglarina e-mail yoluyla bilgileri gonderir ve arsivler,

c¢) Belediyemizle ilgili ¢aligmalara basin mensuplarini davet eder ve halkin bilgilendirilmesi
i¢in basin biiltenlerini hazirlar, basin kuruluslarina e-posta yolu ile gonderir,

d) Basinda ¢ikan yanlig, hatali ve eksik haberleri tespit eder; ilgili miidiirliiklerden dogru
bilgileri alir ve basin kuruluslarina tekzipleri iletir;

e) Radyo ve Televizyon kanallarinda Silivri Belediyesi, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi ve
Ilge Belediyelerle ilgili tiim konularin takip eder, kayit altina alir ve arsivler,

(2) Yayin Servisi;

a) Silivri ile ilgili gerekli goriilen kitap, dergi, kaset ve CD’leri basar ve yayinlar,

b) Belediyemiz faaliyetlerinin duyurulabilmesi i¢in basili, gorsel ve isitsel her tiirli
caligmalar1 kullanarak tiim tanitim ve iletisim ¢aligmalarini yapar,

c) Belediyemiz WEB sitesinin giinceller,

d) Ozel giin ve hafta etkinliklerine halkin katiliminin saglar,

e) Halkin belediye faaliyetlerinden bilgilenmesi i¢in her tiirlii organizasyonu yapar,

f) Belediyemizce yapilan faaliyetlerin ve etkinliklerin halkimiza duyurulmasi noktasinda,
bez afis, raket, billboard, vinil, dijital panolar, kapali devre yayin sistemleri gibi ¢aligmalarin ve
anons araglariyla da sesli duyurularin yapilmasini saglar.

(3) Kalem Servisi;

a)Gelen-Giden evrak takibini yapar; evraki zimmetle teslim alir ve dagitimini yapar

b)Kurum i¢i ve kurumlar aras1 yazigmalar1 yapar

c)Tim evrak ve yazismalar1 konularina gore tasnifleyerek dosyalar ve islemi biten evraki
arsivler

d)Tiim evraklarin muhafazasindan ve istenildiginde ¢ikarilmasindan sorumludur.

Halkla lliskiler Birimi

MADDE 12 - Halkla Iliskiler Masas1; 6ngérdiigii diizenlemelerle vatandasin telefon, faks,
dilekce, posta, elektronik posta veya sahsen miiracaati ile sikayetlerini kayit altina alip ilgili
birimlerle koordinasyonunu saglayarak sikayete konu olan igin yasalar ¢ercevesinde en kisa siirede
yapilmasini saglar ve vatandasa sonucu bildirir. Ozel giin ve haftalar1 organize eder; festival, panel
vb. organizasyonlar1 yapar; tiim halkla iliskiler faaliyetlerini gerceklestirir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev, Planlama, Yiiriitme, Koordinasyon ve isbirligi

Gorevlerin Alinmasi

MADDE 13 - (1) Belediye Baskaninin veya Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin verecegi plan, program ve emirlerinden alinir.

(2) Miidiirliige gelen evrakin gereklerinden alinir.

Planlanma

MADDE 14 - (1) Alinan emir, mevcut imkanlar dikkate alinarak gorev haline getirilir.
Incelenir, icab1 halinde koordine edilir, sonuglanmasi igin bagli bulundugu birimlere intikal ettirilir.
Bilahare resmi yazilarin hazirlanmasina ait yonerge esaslarina gore daktilo edilir, paraf ve
imzalanarak isleme konur.

Yiiriitiilme

MADDE 15 - (1) Mevzuat ve alisilmis usul ve teamiiller dikkate alinarak gdrevini iyi bir
sekilde yiiriitiilmesine ¢aligir.

(2) Midiirliikte gorevli tim personel kendilerine verilen gorevleri uygun yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadirlar.

Koordinasyon

MADDE 16 - (1) Liizum halinde halkin sorunlarini ¢dzmek i¢in diger midiirliiklerle
koordineli ¢alisma yapar.

(2) Islemdeki miiracaatlar1 olumlu sonuca vardirabilmek icin hukuki konularda tereddiidii
izale edebilmek amaciyla konu hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden hukuki miitalaas: istenerek
koordinasyon saglanabilir.

(3) Yine liizum halinde kamu kurum ve kuruluslar ile, derneklerle, konu ile ilgili tiizel ve
gercek kisiler ile koordineli bir ¢aligma igine girebilir.

Isbirligi

MADDE 17 - (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii birimler arasindaki isbirligini
Miidiir, birim amirleri ve servis sorumlulari ile saglar.

(2) Birimlere bagli olan personel arasindaki isbirligini birim sefleri yardimiyla saglar.



_ BESINCIi BOLUM
Denetim, Ozliik isleri, Evrak ve Disiplin islemleri

Denetim

MADDE 18 - (1) Midiir ve birim sefleri tarafindan islerin mevzuata uygun bi¢cimde yapilip
yapilmadigi, personelin mesaiye devami, kilik-kiyafet ve davramiglarin diizgiin olup olmadigini
araliksiz denetlenir.

MADDE 19 - (1) Etiit, faaliyet tespiti ve miidiirliigiin diger hizmetleri maksadi ile gorev
mahalline gonderilen miidiirliik personelinin gorevlerini yapip yapmadiklart Miidiir veya birim
sefleri tarafindan Bagkanlik ve Miidiiriin verecegi emre uygun sekilde denetlenir.

Ozliik isleri

MADDE 20 - (1) Ozliik isleri miidiirliigiinde bulunan ana dosyalara paralel olarak Basin
Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde ¢alisan personele birer dosya tanzim edilir.

a) Personelin bir adet fotografi

b) Niifus Ciizdan sureti

c¢) Tayin onay1

d) Dosya ve emekli sicil numaralari

e) Rapor ve emekli sicil numaralari

f) Hizmet siiresini gosterir hizmet ¢izelgesi

g) Hasta sevk kagidi sureti

h) Personel adina ilgili miidiirliiklerden gelen yazilar gibi yazilar bu dosyada arsivlenir.

Evrak Isleri

MADDE 21 — (1) Midiirliige gelen evrak, kayd: yapildiktan sonra Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evragin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar Kalem Servisi personeli tarafindan zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen
ve giden evraklar bilgisayar ortaminda belediye bilgi yonetim sistemine kaydedilir.

(3) Miidiirliikte yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

(4) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amir sorumludur.

Disiplin islemleri

MADDE 22 — (1) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii tiim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirii 1. Sicil Amiri olarak personelin yillik sicil
notlarini verir.

(3) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak personelin disiplin
mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(4) Basin Yayn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma gibi islemlere iliskin belgeleri kapsayan
dosya tutulur.

(5) Disiplin islemleri, devlet memurlar1 yasast ve bu yasa ile ilgili hiikiimdeki ilgili
kararnameler, ilgili yonetmeliklere gore islem yapilir.



ALTINCI BOLUM
Yiiriitme ve Yonetim

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelikteki hiikiimler Silivri Belediye Baskani ve gorevlendirdigi
Miidiir ve personeli tarafindan yiiriitiiliir.

MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik Silivri Belediye Meclisinin kabul ve ilan edilmesi ile
yiiriirliige girer.

(2) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.



