ANAMUR BELEDIYESI
BASIN VE HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci; Basin ve Halkla iliskiler Mudirligiinin;
Belediye blinyesindeki yapisini, hukuki statiistinii, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yoénetmelik; Anamur Belediye Baskanligi Basin ve Halkla iliskiler
MidUrligi’'nin hizmetlerin planli, programh ve uyum iginde yuritiimesini saglamakla
ylkimli olup calisma,isleyis ve sorumluluk sartlarina dahil esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2 Bu ydnetmelik 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
mer’i mevzuata uygun olarak, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigi'niin Anamur Belediye
Baskanligi blinyesindeki varligina, gorev ve sorumluluk paylagimina ve birim bazindaki
resmi yukdmildllklerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1)Bu Y6netmelikte ifade edilen;

a) Bagkan: Anamur Belediye Baskani'ni,

b) Bagkan yardimcisi: Anamur Belediye bagkan yardim cisi/lari’ni
c) Belediye: Anamur Belediyesi'ni,

d) Belediye Meclisi: Anamur Belediye Meclisi'ni,

e) Midiirliik: Basin ve Halkla Iliskiler Miidirlugi'n,

f) Sorumlu: Basin ve Halkla Iliskiler Birimi Sorumlusu’nu,

g) Birim: Basin ve Halkla Iliskiler Birimi'ni

h) Personel: Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde gorevli tim memur,
isci, sozlesmeli personel ve diger personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Yapi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yapi
MADDE 4 - (1) Basin ve Halkla Iliskiler Miidirliigii hiyerarsik yapisi; miidiir,
sorumlu, memur, s6zlesmeli personel, isci personel ve diger personelden olusur.

(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu ilgili midirligin
teklifi ve bagl oldugu Ust amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme
ile gegerlilik kazanir.



(3) Sorumluluklarin  yerine getirilebilmesi igin, birimlerin i¢ organizasyon
yapilarindaki gorev dagihmi muidirlik ve sorumlu tarafindan ayrica
dizenlenebilir.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 5- (1) M{dirltgin goérevleri asadida siralanmistir;

a) Belediye-Basin-Halk diyalogunu saglamak, yardimci olmak, artirmak,

b) Calismalarin halka ve basin organlarina duyurulmasi,

c) Belediye Bagkani’'na danismanlik etmek,

d) Belediye Bagkani'nin faaliyetlerinin planlanmasi,

e) Belediye personelinin vatandag gozliyle gbzlemlenmesi,

f) Birim igi uyumun saglanmasi,

g) Birimler arasi koordinasyonun saglanmasinda inisiyatif alinmasi,

h) Organizasyon ve etkinliklerin diizenlenmesi,

i) Sosyal ve Kdlttrel aktivitelerin yurittlmesi, STK'larla iligkide sorumluluk alinmasi,

j) Belediye haberlerinin takibi ve arsivlenmesi,

k) Fotograflama veya kamera gekimi yontemiyle galigmalarin arsivienmesi,

[) Muddrltkle ilgili resmi yazigmalarin dizenlenmesi,

m) Kamuoyu nabzinin tutulmasi, mahalle toplantilarinin diizenlenmesi,

n) Yerel basin zirvelerinin planlanmasi ve gergeklestiriimesi,

0) Belediye internet sitesinin dlizenlenmesi, gtincellenmesi, haberlerin eklenmesi,

p) Belediye maillerinin takibi ve cevaplanmasi,

q) Her tir sunu ve slayt icerikli gérsel dosyalarin hazirlanmasi,

r) Belediye Meclis Salonunun ydnetiminde sorumluluk alinmasi,

s) Her tir basin agiklamalari igin agiklama metinlerinin incelenmesi yada
hazirlanmasi,

t) 3 aylik basin ve kamuoyu bilgilendirme bllteninin hazirlanmasi yada
hazirlattiriimasi,

u) Yerel ve ulusal basin organlarina belediyeyi ilgilendiren tim haberlerin
servislerinin gergeklestirilmesi, basinda cikan haberlerin gesitli yontemlerle (6zel
sayl, 6zel basim, organizasyon temall gazete yada yayin vs..) duyurulmasinin
saglanmasi

v) Bilgi edinme sisteminin takibi ve cevaplanmasi,

w) BIMER takibi ve cevaplanmasi,

x) Dosyalama, arsivieme ve haber panosunun takibi ve glincellenmesi isleri,

y) Telefon ve fax iglerinin takibi,

z) Afig, dergi, yayin, davetiye ve bilboard tasarimlarinin yapilmasi,

aa)Reklam ve duyurular dahil olmak (zere grafikerlik gerektirecek tim iglemlerin
gergeklestirilmesi veya ydruttlmesi.

bb)Hizmet alimi gergeklegtirilirken, taraf olan sirket ile iligkilerin yGruttlmesi,

cc) Belediye baskani ve bagkan yardimcilarinin verecegi diger gérevlerin yerine
getirilmesi.

Miidiiriin ve Sorumlunun Gorevleri

MADDE 6- (1) Mid(rin ve Sorumlunun goérevleri agagida siralanmistir;
a) Mudirligi Baskana karsi temsil eder,

b) Midurligin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

c) Calismalan yazih ve s6zltU emirlerle yirGtdr,
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d) Mudirligin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

e) Personel arasinda gorev dagilimi yapar,

f) Midirlikte calisan personelin birinci sicil amiri olup, memur, isci ve diger
personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

g) Midirlagin calisma usul ve esaslarini mevzuata uygun olarak belirler,

h) Mudurlik binyesinde gbrev yapan burolarin tiim ig ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini gbzetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, isGi, gegici
isgi, sozlesmeli ve diger personelin 6zlik islemlerinin  mevzuat cergevesinde
yUrittlmesini saglar,

i) Basin ve Halkla iliskiler Midirltgi ile diger madarliikler ve ilgili birimler
arasinda koordinasyonu saglar,

j) Ust birimlerce kendisine verilen diger gorevleri yerine getirir,

k) Belediye Baskani'na temel projeler basta olmak (zere her konuda
danismanlik eder.

[) Hizmet alimi kapsaminda gorev yapan personelin kontrollini gergeklestirir.

m) Belediye baskani ve bagkan yardimcilarinin verecegi diger gorevleri yerine
getirir.

Mudiiriin ve Sorumlunun Yetkileri

MADDE 7- (1) Mudirin ve sorumlunun yetkileri sunlardir;

a) Mudurlagln islevlerine iligkin gdrevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun gortilen
programlar geregince yiritdlmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

b) Midirligin islevlerinin yiritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi igin Bagkanlik Makamina Onerilerde bulunma yetkisi,

c) Mudurldk ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi(sadece Midir'de),

d) Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta éngériilen disiplin
cezalarini verme yada ceza verilebilmesi igin st makama teklif sunma yetkisi,

e) Muidirlige bagh calisanlari denetleme ve karsilastigi aksakliklari giderme
yetkisi,

f) Madurlik emrinde gdérev yapan personelle ilgili yonetmelik cergevesinde sicil
raporu diizenlemek yada diizenlenmesini saglamak.

g) Mazeretine binaen bir gline kadar mazeret izni vermek, 6dil ve takdirname
konularinda Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak, sorumlu oldugu tiim gérevlilerin
yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

h) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidirliide tayin sartlarini
haiz olan personelden birini midirliige vekalet etmek (izere belirleme ve makamin
onayina sunma yetkisi,

i) Birimdeki tiim personele gorev dagilimini yapma yetkisi,

j) Mildirliginin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi,

k) Baskanlik makami tarafindan kendisine verilen goérevleri yerine getirme
yetkisi,

[) Birim adina harcama yapabilme yetkisi.

Midiiriin ve Sorumlularin Sorumluluklar
MADDE 8- (1) Mddrtn ve Sorumlunun sorumluluklari;



a) Belediye Mevzuati, goreviyle ilgili diger mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevlerinin geregdi gibi yerine getiriimesinden; yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Belediye Baskani'na karsi sorumludur.

UcUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 9 - (1) Is bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yirirliikteki ilgili
mevzuat hikimleri uygulanir.

Yurirliak
MADDE 10 - (1) Bu Ydnetmelik hikimleri Belediye Meclisinin kabull ile
ylrtrlGge girer.

Yiritme
MADDE 11 - (1) Bu Yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani yUrGtdr.

MADDE 12 - (1) Bu yonetmelik toplam 12 ayr maddeden olugsmaktadir.



