T.C.
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Toplant1 Tarihi  :08/02/2021
Karar No 12021/53

Konusu ‘Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Daire Baskanligi'nin Kurulus, Gorev ve

Calisma Yonetmeliginin gorisiilmesi.

Meclis giindeminin 16. maddesinde bulunan, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Daire
Bagkanligi’nin Kurulug, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi hususunda hazirlanan 03.02.2021 tarih ve 3
numaralt Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyon Raporu okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Daire
Bagkanligi’nin Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin ekte sunuldugu sekliyle oy birligi ile

kabuliiniin uygun olacag: yoniinde hazirlanan Egitim, Kiiltir, Genglik ve Spor Komisyon
Raporunun kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER DAIRESI BASKANLIGI
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Yasal Dayanak

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla
[liskiler Dairesi Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili esaslari diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénetmelik Kayseri Biiyiikgehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla
[liskiler Dairesi Baskanligi biinyesinde gorevli personelin galisma usul ve esaslari ile gorev
yetki ve sorumluluklarin: kapsar.

Yasal dayanak
MADDE 3- (1) 18/10/1982 tarihli ve 2709 sayili 1982 Anayasasi’min 124 iincii
maddesi, 3/7/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 23/7/2004 tarihli 5216 sayili

Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore
hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Kurulus
MADDE 4- (1) Ilgili Genel Sekreter Yardimciligina bagli olarak gérev yapan Basin
Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligl; Basin Yayin Sube Miidiirliigi, Halkla Iliskiler
Sube Miidiirliigii ile memur, szlesmeli personel, is¢i personel ve diger personellerden olusur.
(2) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmas: igin
ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli

[dare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine uygun
olarak istihdam edilir.

Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskan : Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanini,

c) Baskanlik : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,
¢) Meclis : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

d) Enciimen : Kayseri Biiytiiksehir Belediyesi Enciimenini,
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e) Genel Sekreter  : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanliginin
bagli oldugu ilgili Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Daire Bagkanlig1 : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iligkiler
Dairesi Bagkanligini,

g) Daire Baskani : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla liskiler
Dairesi Bagkanin,

h) Miidiir - {lgili Sube Miidiiriini,
1) Midiirlitk : Ilgili Sube Miidiirliigiin,
i) Personel :Miidiirliiklerde ¢alisan, bagh oldugu birim sorumlusunun

verdigi gérev ve hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ve
iscileri ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6 - (1) Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye ile Basin-Yaym Kurum ve Kuruluslar arasindaki iliskileri koordine
ederek haber ve bilgi akisini saglamak, yazili, gérsel ve sosyal medya ile haber ajanslarindan
gerekli goriilenler ile abone islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Belediye hizmetleri ve yatinmlan ile ilgili fotograf ve video g¢ekimlerini alarak
haberlerini yaparak ulusal ve yerel medyaya ulastirmak ve arsivlemek; yayn, film vb. is ve
islemlerini koordine ederek tek elden diizenli bir sekilde yaynlarin yapilmasini saglamak,

¢) Basin ve diger kitle haberlesme araglarinda, Belediye ile ilgili yaymnlanan yazi ve
haberleri devamli sekilde izlemek, incelemek, degerlendirmek ve Baskanlik Makaminin
bilgisine sunmak,

¢) Basin Ilan Kurumu aracilifi ile yapilmasi zorunlu olan ilanlarin en hizli ve dogru bir
sekilde yayinlanmasini saglamak,

d) Bilgilendirme ve basin toplantilarinin organizesini yapmak, belediye hizmetleri ve
Kayseri’nin tarihi ve kiiltiirel degerleri ile ilgili tv ve radyo programlar: yaptirmak ve
yayinlatmak.

e) Belediyemiz ve sehrimiz ile ilgili yerel ve ulusal yazili, gorsel, isitsel ve sosyal
medyada ¢ikan biitiin haberleri giinliik olarak raporlamak bagkanlik makami ve ilgili birimlere
ulagtirmak ve bilgisayar ortaminda saklamak ve ihtiya¢ duyuldugunda faydalanmak,

f) Belediye Baskanliginin fotograf arsivini olusturmak, onceki yillarda ve degisik
hizmet {nitelerine ait fotograf ve gorsellerin bilgisayar ortaminda online arsivini olusturmak,
ihtiya¢ ve talep halinde bunlari kullanima sunmak,

g) Belediye ve bagli birimlerinin faaliyetleri hakkinda halki bilgilendirici el brosiirleri,
biilten, afis vb yaymlar hazirlamak ve bunlari fotograflarla destekleyerck basili, gorsel ve
sosyal medya araciligi ile kamuoyunu bilgilendirmek,

g) Belediyenin faaliyet ve hizmetlerinin etkin bir sekilde halka aktarilmasini saglamak,

h) Belediyenin tamtim politikalari ve uygulama ilkelerinin belirlenmesi saglamak,

1) Acilis ve temel atma torenleri oncesinde yazili ve gorsel basinda, agik hava reklam
araclarinda ve sosyal medyada gerekli tanitim ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

1) Yapilan hizmetleri tanitic1 kitap, dergi, brosiirler hazirlamak,
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j) Belediye Baskanlifimiza bagli tiim birimlerin halkla iletisimini organize etmek,
gerektiginde bagli kuruluglar ve Belediye istiraklerinin halkla iliskiler iiniteleri ile koordineli
calisarak vatandasa kolaylik saglamak,

k) Belediye adna 153 Bagvuru Merkezine yapilan sahsen ve Cagri Merkezine (Alo
153 ve Alo 185) gelen bagvurular (telefon, mail, baskana mesaj, sahsen) alarak ilgili birime
gondermek ve ilgili birimden gelen cevabi bagvuru sahibine iletilmesini saglamak ve aylik-
yillik raporlar hazirlanarak baskanlik makamina sunmak,

) CIMER’den yil icinde gelen bagvurulari ilgili daire baskanliklarna ileterek
cevaplandiriimasini saglamak. Yilhik raporlar hazirlanarak Valilige ve Baskanlik Makamina
sunmak,

m) Yu igerisindeki 6zel giinlerle (Dini ve Milli Bayramlar, Anneler Giinii, Mevlid ve
Kandiller vb. gibi) ilgili olarak faaliyetler diizenlemek,

n) Belediye bagkanimizca vatandaslarla yapilacak olan Sehir Istisareleri ve ortak akil
programlar: diizenlemek,

0) Belediyemizin vatandaglarla ilgili i ve islemlerinde saghikh bilgi akisini saglamak,

6) Belediyemizin yatirim, faaliyet ve ¢aligmalarinin vatandaslarimiza duyurulmasi,
vatandaslarimizin yonetim hakkindaki diigiince ve goriisleri ile yonetimden beklentilerinin
alinmast amach calismalan yiiriitmek ve bununla ilgili kamuoyu arastirmalari yapmak,

p) Ag¢ikhava mecrasinda duyuru yapmak, belediyenin diger birimlerinin gorsel, grafik
tasarimlarina destek olmak bununla ilgili harcamalar yapmak. Yazili, gorsel ve sosyal
medyada belediyemizin ¢aligmalarini ve faaliyetlerinin duyurulmasi igin ile ilgili ¢aligmalar
yapmak ve bunlari medyada yayinlamak,

r) Kurumsal gorsel grafiklerin yapilmasi veya yaptirilmasi, A¢ikhava reklamlarinin
periyodik bakimlarint ve kontrollerini yapmak,

s) Kamu, kurum kurulus, dernek, vakif ve STK’lar ile ortak bilimsel, kiiltiirel ve tarihi
halk bilgilendirme toplantilar1 yapmak,

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen
talimatlan  yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeninin kararlarin
uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklan bizzat
yapmak, yaptirmak ve bu gérevlerle ilgili konularda, miidiirliikler arasi koordineyi saglamak,
miidiirliiklerin ¢alismalarini denetlemek, miidiirlere talimat vermek,

¢) Daire Baskanhgina gelen evraklan ilgili mudiirliiklere havale etmek, takibint
yapmak, Daire Bagkanlig: tarafindan yapilan yazismalar imzalamak,

¢) Faaliyet alamyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak,

d) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiirlitmek,

e) Daire Baskanliginin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

f) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek,

g) Ihale yetkilisi olarak Daire Bagkanhg: biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay
belgesini diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

) Daire Bagkanlig faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

h) Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapmak,
yaptirmak,

1) Daire Baskanligi arsivini olugturmak, arsiv ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,
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i) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

j) Mevzuatla ilgili verilen diger goérevleri yapmak,

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 8- (1) Basin Yaymn Sube Midiirliigliniin gorev, yetki ve sorumliuluklari
sunlardir:

a) Belediye ile Basin-Yaym Kurum ve Kuruluslari arasindaki iliskileri koordine
ederek haber ve bilgi akisinm saglamak, yazili, gorsel ve sosyal medya ile haber ajanslarindan
gerekli goriilenler ile abone islemlerinin yapilmasin saglamak,

b) Belediye hizmetleri ve yatirimlar ile ilgili fotograf ve video cekimlerini alarak
haberlerini yapip ulusal ve yerel medyaya ulastirmak ve arsivlemek; yayin, film vb. is ve
islemlerini koordine ederek tek elden diizenli bir sekilde yayinlarin yapilmasini saglamak,

c) Basin ve diger kitle haberlesme araclarinda, Belediye ile ilgili yaymnlanan yazi ve
haberleri devamli sekilde izlemek, incelemek, degerlendirmek ve Baskanlhik Makamin
bilgisine sunmak,

¢) Basin Ilan Kurumu araciligi ile yapilmast zorunlu olan ilanlarm en hizli ve dogru bir
sekilde yayinlanmasini saglamak,

d) Bilgilendirme ve basin toplantilarinin organizesini yapmak, Belediye hizmetleri ve
Kayseri’nin tarihi ve kiltiirel degerleri ile ilgili tv ve radyo programlari yaptirmak ve
yayinlatmak.

e) Belediyemiz ve sehrimiz ile ilgili yerel ve ulusal yazili, gorsel, isitsel ve sosyal
medyada c¢ikan biitiin haberleri giinliik olarak raporlamak, baskanlik makami ve ilgili
birimlere ulastirmak ve bilgisayar ortaminda saklamak ve ihtiya¢ duyuldugunda faydalanmak,

f) Belediye Baskanhginin fotograf arsivini olusturmak, onceki yillarda ve degisik
hizmet tnitelerine ait fotograf ve gorsellerin bilgisayar ortaminda online arsivini olusturmak,
ihtiyag ve talep halinde bunlart kullanima sunmak,

Basin Yayin Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Basin Yaymn Sube Midiriinin goérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Daire Bagskani tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda talimat vermek,

b) Bu yénetmeligin 8’inci maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklari bizzat
yapmak, yaptirmak ve bu gorevlerle ilgili konularda bagli personele talimat vermek,

¢) Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

¢) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Bagkaminin onaymna sunmak,
personel arasinda gérev dagilimi yapmak,

d) Mudiirliigi ile ilgili argiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hitkiimlerine gore yiirlitmek,

e) lhale islem dosyalarni, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak,
Daire Baskaninin onayina sunmak,

f) Yetki alam igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is

giivenligi kurallarina uygun olarak caligmasim temin etmek, bunun igin gereken Snlemleri
almak,

g) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.
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Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Belediye Bagkanlifimiza bagli tiim birimlerin halkla iletisimini organize etmek,
gerektiginde bagh kuruluglar ve Belediye istiraklerinin halkla iligkiler tiniteleri ile koordineli
calisarak vatandaga kolaylik saglamak,

b) Belediye adina 153 Bagvuru Merkezi ve Cagri Merkezine (Alo 1353 ve Alo 185) »
gelen bagvurulari (telefon, mail, baskana mesaj, sahsen) alarak ilgili birime g&ndermek ve
ilgili birimden gelen cevabin bagvuru sahibine iletilmesini saglamak ve aylik-yillik raporlar
hazirlanarak bagkanlik makamina sunmak,

¢) CIMER’den yil iginde gelen bagvurulari ilgili daire baskanliklarina ileterek
cevaplandirilmasini saglamak. Yillik raporlar hazirlanarak Valilige ve Baskanhk Makamina
sunmak, v

¢) Yil igerisindeki ozel giinlerle (Dini ve Milli Bayramlar, Anneler Giinii, Mevlid ve
Kandiller vb. gibi) ilgili olarak faaliyetler diizenlemek,

d) Belediye baskanimizca vatandaslarla yapilacak olan Sehir Istisareleri ve ortak akil
programlar1 diizenlemek,

e) Belediyemiz Kariyer Merkezine is miiracaatina gelen vatandaslarimizin ISKUR
isbirligi ile kayitlarini almak ve eleman ihtiyact olan isverenlerle 1is ihtiyaci olan
vatandaslarumizin bulusturulmasini saglamak,

f) Belediyemizin yatiim, faaliyet ve ¢alismalarinin vatandaglarimiza duyurulmasi,
vatandaslarimizin yonetim hakkindaki diigiince ve goriisleri ile yonetimden beklentilerinin
alinmas1 amagh ¢aligmalar yiiriitmek ve bununla ilgili kamuoyu arastirmalari yapmak,

g) Kamu, kurum kurulug, dernek, vakif ve STK’lar ile ortak bilimsel, kiiltiirel ve tarihi
halk bilgilendirme toplantilar1 yapmak,

§) CIMER, 153 Cagri Merkezi’ne sahsen yapilan ve Cagr: Merkezine gelen (Alo 153 ve
Alo 185) basvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

Halkla fliskiler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir;

a) Daire Baskani tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda talimat vermek,

b) Bu yonetmeligin 10’uncu maddesinde yazilt gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat
yapmak yaptirmak ve bu gorevlerle ilgili konularda bagli personele talimat vermek,

¢) Miidiirliigii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

¢) Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,
personel arasinda gorev dagilinu yapmak,

d) Miidiirliigii ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hitkiimlerine gore ytiriitmek,

e) Thale islem dosyalarini, ihale onay belgelerini ve harcama belgelerini hazirlamak,
Daire Baskaninin onayina sunmak,

f) Yetki alam igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saglifi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun igin gereken Onlemleri
almak,

g) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

g) CIMER, 153 Cagri Merkezi’ne sahsen yapilan ve Cagr1 Merkezine gelen (Alo 153 ve
Alo 185) bagvurulanni-eevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,
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DORDUNCU BOLUM
Son Hikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 12- (1) Bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikte mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik talimatlari uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik Kayseri Buiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan
onaylandig tarihte ytrtrliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskani
tarafindan yuritiiltr.
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