T.C.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN, YAYIN VE HALKLA fLISKILER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Yenimahalle Belediye Bagkanligi Basin, Yayn ve
Halkla iliskiler Miidiirliigii’ niin kurulusunu, teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik; 3/7/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/7/2004
tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 14/7/1965 tarih ve 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 9/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 22/2/2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 24/2/2022 tarih ve 31760
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul Ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Yenimahalle Belediye Bagkanligi'ni,

b) Baskan: Yenimahalle Belediye Baskani’nu,

¢) Baskan Yardimeist: Yenimahalle Belediye Baskan Yardimecist’ni,
¢) Meclis: Yenimahalle Belediye Meclisi’ni,

d) Miidiirliik: Basin, Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirltigti’nii,

e) Miidiir: Basin, Yaymn ve Halkla [iskiler Midiirt’nd,

f) Personel: Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan tim calisanlari,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghhk
Kurulus

MADDE 4-(1) Basin, Yayin ve Halkla Iligkiler Mudiirliigii, Yenimahalle Belediye Meclisi’nin
karar1 dogrultusunda, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmus bir hizmet
birimidir.

Teskilat yapisi
MADDE 5-(1) Miidiirliik, Basin ve Yaym Sefligi ile Halkla Iligkiler Sefligi’nden olusmaktadir.
(2) Idari ve mali isler hizmetleri miidiirliige bagh seflikler biinyesinde yiiriittilir.

(3) Baskanlik Makam1’nin uygun gdrmesi halinde miidiirliik biinyesinde yeni seflikler /birimler
kurulabilir veya meveut sefliklerin / birimlerin gorevleri yeniden diizenlenebilir.

Baghhk

MADDE 6-(1) Basin, Yayin ve Halkla Iligkiler Midiirliigii, Belediye Baskani’na veya
Baskan’in gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na bagli olarak ¢alisir.

UCUNCU BOLUM

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7-(1) Midiir;
a) Miidiirliigiin yonetiminden sorumludur.
b) Miidiirliik faaliyetlerini planlar, ytiriitiir ve denetler.
¢) Miidiirliik personelinin gérev dagilimini yapar.
¢) Belediye faaliyetlerinin kamuoyuna dogru ve etkin sekilde duyurulmasini saglar.
d) Basin, yayin, tanitim ve halkla iliskiler faaliyetlerini koordine eder.
e) Belediye ile vatandas arasinda iletisimin saglikli sekilde ytirtitiilmesini saglar.
f) Miidiirliik biitgesini hazirlar ve uygulanmasimi takip eder.
g) Miidiirliik faaliyetlerine iligkin raporlar1 hazirlayarak {ist yénetime sunar.

g) Baskan veya bagl bulundugu Baskan Yardimecisi tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.



DORDUNCU BOLUM

Basin ve Yayin Sefligi

Basin ve Yayin Sefligi’nin gorevleri

MADDE 8-(1) Basin ve Yayn Sefligi;

a) Belediye faaliyetlerinin kamuoyuna duyurulmasini saglar.

b) Basin biiltenleri hazirlar ve medya kuruluslarina iletir.

¢) Belediye faaliyetlerinin yazili, gorsel ve dijital medya araciligiyla tanitimim yapar.
¢) Belediye Baskani’nin ve belediye faaliyetlerinin medya takibini yapar.

d) Kurumsal tanitim materyalleri hazirlar.

e) Belediye faaliyetlerine iligkin fotograf ve video arsivi olusturur.

Basin ve Yayin Sefligi personeli

MADDE 9-(1) Basin ve Yayn Sefligi biinyesinde, asagida tinvanlari ve gorevleri tammlanmig
personel bulunabilir;

a) Kameraman

1) Belediye faaliyetlerini takip eder.

2) Haber metinleri hazirlar.

3) Basin biilteni ¢aligmalarina katki saglar.

4) Belediye faaliyetlerinin video ¢ekimlerini yapar.

5) Tanitim filmleri ve video igeriklerinin hazirlanmasina katki saglar.

6) Goriintii arsivini olusturur.

b) Fotografci
1) Belediye faaliyetlerinin fotograf ¢ekimlerini gergeklestirir.

2) Kurumsal fotograf arsivini olusturur.

¢) Biiro personeli

1) Idari ve mali tiim is ve islemleri yiiriitiir.



Basin ve Yayin Sefligi idari Ve Mali Isler Birimi
MADDE 10-(1) Bu birim;
a) Yazigmalar yliriitiir
b) Evrak kayit ve arsiv islemlerini yapar
¢) Satin alma ve biitge iglemlerini takip eder
¢) Personel iglemlerini yiiriitiir.
BESINCI BOLUM
Halkla liskiler Sefligi

Halkla iliskiler Sefligi’nin gorevleri

MADDE 11-(1) Halkla iliskiler Sefligi;

a) Belediye ile vatandas arasindaki iletigimi saglar.

b) Vatandaslardan gelen talep, 6neri ve sikayetleri kayit altina alir.
¢) Bu basvurulan ilgili miidiirliiklere iletir ve takibini yapar.

¢) Vatandas memnuniyetini artirmaya yonelik ¢alismalar ytirtitlir.

d) Kurumsal iletisim faaliyetlerini koordine eder.

Halkla Iliskiler Sefligi personeli

MADDE 12-(1) Halkla Iliskiler Sefligi’nin tiim is ve islemler biiro personeli eliyle yiiriitiilir.

Halkla Iliskiler Sefligi birimleri

MADDE 13-(1) Halkla Iliskiler Sefligi ; Iletisim Birimi, Kariyer Birimi, Bilgi Edinme Birimi,
Cagr1 Merkezi ve Halk Masast Birimi ile Idari ve Mali Isler Birimlerinden olusur.

fletisim Birimi

MADDE 14 -(1) Iletisim Birimi’nin gorevleri sunlardir;

a) WhatsApp, Baskent-153, E-Mail, Web ve belediyenin internet sitesi lizerinden gelen
basvurulari kabul eder.

b) Gelen talep ve sikayetleri kayit altina alir.

¢) Basvurulari ilgili mudirliklere iletir.

¢) Bagvurularin ¢dzlim stirecini takip eder.

d) Miimkiin olan durumlarda taleplerin hizl gekilde ¢oziime ulasmasini saglar.

e) Ilgili birimlerden gelen cevaplari vatandaglara iletir.



Kariyer Birimi

MADDE 15-(1) Kariyer Birimi’nin gorevleri sunlardir;

a) Yenimahalle ilgesinde is arayan vatandaglarin istihdamina katk saglar.
b) Is arayan vatandaslarin 6zgegmislerini kayit altina alir.

c) Isverenlerle iletisim kurarak uygun is imkanlarim takip eder.

¢) Uygun is firsatlan olugtugunda kayith vatandaslarla iletisime geger.

d) Is arayan vatandaglarla igverenleri bir araya getirir.

Bilgi Edinme Birimi

MADDE 16- (1) Bilgi Edinme Birimi’nin gérevleri sunlardir;

a) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan bagvurulari kabul eder.
b) Basvurulari ilgili midurliiklere iletir.

¢) Basvurularin yasal siire igerisinde cevaplandirilmasim saglar.

¢) CIMER bagvurularini takip eder.

Cagnr1 Merkezi ve Halk Masasi Birimi

MADDE 17-(1) Cagr1 Merkezi ve Halk Masas1 Birimi’nin gorevleri sunlardir;

a) Vatandaslardan telefon yoluyla veya yiiz yiize gelen bagvurular kayit altina alir.
b) Basvurulari ilgili miidiirliiklere yonlendirir.

¢) Bagvurularin sonuglandirilmasini takip eder.

¢) Basvuru sonuglarini vatandaslara bildirir.

idari ve Mali Isler Birimi

MADDE 18-(1) Idari ve Mali Isler Birimi’nin gérevleri sunlardir;
a) Yazismalar1 yUriitlr

b) Evrak kayit ve arsiv islemlerini yapar

¢) Biit¢e ve satin alma iglemlerini takip eder

¢) Personel islemlerini ytirtitiir.



ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 19-(1) Bu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 20-(1) Bu y&netmelik, Yenimahalle Belediye Meclisi’'nin kabulii ve Belediye
Baskani’nin onay ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21-(1) Bu yénetmelik hiikiimlerini, Yenimahalle Belediye Bagkani ytiriitiir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 22-(1) 12/9/2025 tarih ve 33015 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan, Belediye Ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Iligkin  Yonetmelik’in ytirtirlige girmesi ve isbu
yonetmelik diizenlemesiyle: Yenimahalle Belediye Meclisi’nin 11/6/2020 tarih ve 262 sayili
karar1 ile yiiriirlige konulmus olan, Basin ve Yaym Midirliigli Gorev ve Calisma Esaslari
Yénetmeligi ile Yenimahalle Belediye Meclisi’nin 11/6/2020 tarih ve 261 sayili karart ile
yiiriirlige konulmus olan Halkla Iliskiler Miidiirliigii Kurulug, Gérev ve Calisma Esaslari
Yonetmeligi yirtirlikten kaldirilmistir.



