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T.C.

HALİLİYE BELEDİYESİ 

BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER 

MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

T.C.
ŞANLIURFA İLİ HALİLİYE BELEDİYE BAŞKANLIĞI
BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

· BİRİNCİ BÖLÜM
GENEL HÜKÜMLER
 
 
AMAÇ
MADDE 1: Bu yönetmeliğin amacı, Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün görev yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını belirlemek amacıyla düzenlenmiştir.

 
KAPSAM
MADDE 2: Bu yönetmelik Haliliye Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün görevleri ile Müdür ve diğer personelin görev yetki ve sorumluluklarını kapsar.

 
DAYANAK
MADDE 3: Bu yönetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayanılarak hazırlanmıştır.

 
TANIMLAR
MADDE 4:
Bu Yönetmelikte geçen; 
(1) Belediye Başkanlığı: Haliliye Belediye Başkanlığı’nı
(2) Başkan: Haliliye Belediye Başkanı’nı
(3) Müdür: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü’nü
(4) Müdürlük: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nü
(5) Personel: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nde görevli memur, işçi veya diğer kapsamlardaki çalışanları ifade eder. 

 
TEŞKİLAT VE BAĞLILIK
MADDE 5:
 
(1)    Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü, Müdür, birim sorumluları ve personellerden oluşur.
(2)    Müdürlük Başkan’a bağlı olarak çalışır.
(3)    Müdürlük; Basın Yayın Birimi, Halkla İlişkiler Birimi ve Bilgi İşlem Biriminden oluşur.

 
· İKİNCİ BÖLÜM
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
 
MÜDÜRLÜĞÜN GÖREVLERİ
 

MADDE 6: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün görevi, Belediyenin her türden yazılı, sözlü, görsel Basın Kurumları ve halk ile ilişkilerle ilgili kanunlar ve iş bu yönetmeliğin kendisine verdiği vazife ve sorumluluklar sayesinde yürütülmesini sağlar.

 
BASIN YAYIN BİRİMİ 
(1)   Belediyemiz ile basın kuruluşları arasında haber akışını sağlayan birimimiz, her gün düzenli olarak ulusal ve yerel gazetelerde, internet haber sitelerinde ve televizyonlarda belediyemiz ve belediye başkanımız ile ilgili çıkan haberleri, takip edip bu haberlerin arşivini tutar. 

(2)    Haber yayınlarında Haliliye Belediyesi ile ilgili konuları takip eder.
(3)    Belediye ile ilgili organizasyonları takip ederek fotoğraf görüntülerin alınarak arşivlenmesini sağlar,
(4)    Belediyemiz ile ilgili çalışmalara basın mensuplarının davet edilmesi ve halkın bilgilendirilmesi için basın bültenlerinin hazırlanması, basın kuruluşlarına bilgilendirme yapılmasını sağlar.
(5)    Yerel ve ulusal TV Kanallarını aracı kurum vasıtasıyla takip ederek haber taramasını yapar.
(6)    Basın bültenlerinin hazırlanmasıyla belediyemizin ulusal ve yerel medyada yer almasını sağlar.

Birimlerden gerekli bilgileri alarak bunları belediyemizin çalışmaları hakkında haber konularına dönüştürür, bu yolla bilgileri talep eder. 
(7) Düzenlenecek çeşitli organizasyonların duyurulabilmesi amacıyla diğer birimler ile koordineli olarak çalışmalar yapar. 
      

Bunların haricinde görevleri arasında şu konularda bulunur;
(8)    Haliliye Belediyesi ile ilgili gerekli görülen kitap, dergi, kaset ve CD lerin basımı ve yayımlanması,
(9)    Belediyemiz faaliyetlerinin duyurulabilmesi için tüm tanıtım ve iletişim çalışmalarının yapılması, böylelikle yazılı ve görsel medyada farkındalık yaratmak,

 
HALKLA İLİŞKİLER BİRİMİ
 Genel olarak vatandaşların bizzat başvurusu, telefon ve mail yoluyla gelen istek ve şikayetlere çözüm getirmeyi amaçlayan Halkla İlişkiler Birimi; Beyaz Masa, Bilgi Edinme Birimi, Danışma ve BİMER(Başbakanlık İletişim Merkezi)’nden oluşmaktadır. Birimin hizmetleri arasında refakat hizmeti, telefonla arama hizmeti ve e-mail cevap hizmeti yer almaktadır.
(1) Birimlerin işlerini kolaylaştırmak ve hızlandırmak, belediyemize gelen vatandaşların yanında eşlik ederek ilgili birimlere en hızlı şekilde ulaşmalarını sağlamak,
(2) Vatandaşların birimlere göre olan ziyaret dağılımıyla ilgili veri tabanı oluşturmak,
(3) Belediye ile ilgili konularda vatandaşları bilgilendirme ve yanlış anlamaları düzeltmeyi amaçlamak, bölgelere göre memnuniyet düzeylerini belirlemek ve gelen şikayetleri kayda almak,
(4) Haliliye halkının belediye hizmetleri konusunda nabzını tutmak,
(5) İlçemizi ve belediye tesislerimizi, tanıtıcı geziler düzenleyerek yerinde tanıtmak,
(6) Vatandaşlarımızdan gelen sözlü ve yazılı istekleri ilgili Müdürlüklere ileterek cevaplandırılmalarını sağlamak,
Basın birimi tarafından birime yönlendirilen medyada yer almış haberlerin yanıtlarını veya sebeplerini araştırarak ilgili müdürlükçe cevap aramak.
Halkla İlişkiler Birimi’nin görevleri arasındadır.

 
A.BEYAZ MASA
Vatandaşlardan gelen isteklere çözüm bularak takibinin yapılmasını sağlar, vatandaşlara belediyenin yürüttüğü kurs programları ile sosyal ve kültürel etkinlikler ile ilgili konularda bilgi verir ve danışmanlık faaliyetlerini gerçekleştirir.
Kurum içi iletişimi düzenlemek, her türlü kaydı tutarak rapor hazırlamak ve hedefe odaklanarak Haliliye halkına en iyi şekilde hizmet vermek, Beyaz Masa’nın görevleri arasındadır.
 
B.BİLGİ EDİNME BİRİMİ 
4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında vatandaşların belediyemiz hakkında demokratik ve şeffaf yönetimin gereği olan eşitlik, tarafsızlık ve açıklık ilkelerine uygun olarak bilgi sahibi olmalarını sağlayan birimdir.
Bilgi verme yükümlülüğü gereği bu kanunda yer alan istisnalar dışındaki her türlü bilgi veya belgeyi başvuranların yararlanmasına sunmak ve bilgi edinme başvurularını süratli ve doğru sonuçlandırmak üzere, gerekli idare ve teknik tedbirleri alarak vatandaşa hizmet eder.

 
C.BİMER (BAŞBAKANLIK İLETİŞİM MERKEZİ): 
Vatandaşlar tarafından yapılan yazılı ve sözlü başvuruların gereğinin yapılması amacıyla süratle ilgili kamu kuruluşu veya birimine ulaştırılması, mümkün olan en kısa sürede cevap verilmesi, gecikme halinde ilgili birimlerin uyarılması, bütün bu işlemlerin bir otomasyon sistemi içinde yürütülmesi, istatistiksel raporların alınması ve merkezden denetlenebilmesini sağlamayı amaçlar.
D.BİLGİ İŞLEM BİRİMİ:
Belediyenin tüm birimlerinin bilgisayar sistemleriyle ilgili olarak;

· Yazılım, Donanım ve Program ihtiyaçlarını temin etmek veya imkânlar ölçüsünde birimde hazırlamak.
· Bu yazılım, donanım ve programların kurulumlarını ve birimlerle entegrasyonunu sağlamak,
· Yazılım, donanım ve programların güvenliğini sağlayacak her türlü tedbiri zamanında almak,
· Ortaya çıkabilecek sorunları takip etmek. Gerekli bakım, düzeltme ve güncellemeleri sağlayarak süratle çözüm getirmek,
· Sistemin kesintisiz hizmet vermesini sağlamak,
· Tüm birimlere teknik destekte bulunmak.
Belediyenin tüm birimlerinin birbirleri ile ve gerektiğinde diğer ilgili kurumlar ile bilgi alışverişlerini sağlamak için;
· Birimler arasında Network veri hatlarını ve gerekli altyapısını kurmak. Birimler arasında intranet sistemi oluşturmak.
· Birimler arasında elektronik iletişim sistemini kurmak.

· Belediyenin bilgisayar sistemine işlenmiş veya sistem üzerinden işlem görmüş verilerin güvenliğini ve düzenli olarak yedeklenmesi sağlamak.
· Belediyenin geçmiş yıllarda kayda alınmış tüm verilerinin, sistem üzerinden elektronik ortama aktarılmasını ve güncel uygulamalarla entegrasyonunu sağlamak.
· Belediyecilik hizmetlerini mevzuatın izin verdiği ölçüde internet ortamına taşımak ve vatandaşa dönük hizmetlerin internet üzerinden sunulmasını sağlamak.
· Belediyeni tüm birimlerinde kullanılan bilgisayar ve yardımcı makinelerin  tamir ve bakımını yapmak.

· ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV VE YETKİLER

 

MÜDÜRLÜĞÜN YETKİSİ
MADDE 7: Basın Yayın Halkla İlişkiler Müdürlüğü bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı belediye kanununa dayanarak Belediye Başkanınca verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

 
MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU
MADDE 8: Bu yönetmelik uyarınca verilen görevleri gereken özenle yapmak ve yürütmekle sorumludur.

 
MÜDÜRÜN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUĞU
MADDE 9:
 
(1) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün görev ve sorumluluk alanına giren konuların Belediye Başkanı’ndan gelen talimatlar doğrultusunda sorumlu olduğu bütün yasal mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirir, görev alanına giren bütün konularda personel ile ilgili gerekli görevlendirmeleri yapar.
(2) Müdürlük yönetiminden tam yetkilidir.
(3) Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler.
(4) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlar.
(5) Müdürlüğün stratejik plan ve performans programını hazırlar.
(6) Müdür; görev ve çalışmalar yönünden Belediye Başkanı’na karşı sorumludur.
(7) Müdürlüğün harcama yetkilisidir.
(8) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasındaki koordinasyonu sağlar.
(9) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Başkanlık Makamı’nca uygun görülen program doğrultusunda yürütülmesini sağlar.
(10) Başkanlık makamına görüş bildirir.
(11) Müdürlük için gerekli personel ve diğer ihtiyaçlara ilişkin talepte bulunur.
(12) Kanun, tüzük ve yönetmelikler çerçevesinde müdürlüğün tüm görevlerinin yerine getirilmesinden, Belediye Başkanına bağlı bulunduğu Başkan Yrd. ve mevzuat ile belirlenmiş makamlara karşı sorumludur.

 
PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUĞU
MADDE 10:
 
BASIN YAYIN VE TANITIM BİRİMİ
 
(1) Basın Yayın Sorumlusu: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü’ne karşı sorumludur. Basın ve Tanıtım birimlerinin işleyişinden sorumludur. Her türlü görüntü ve basın bültenlerinin denetimini yapar. Belediyemiz ile ilgili kitap, cd, ve dergilerin basımı ve yayını ile ilgilenir. Basında çıkan yanlış ve eksik haberlerin tespitini yapar ve tekziplerini iletir. Belediyemiz ile Basın kuruluşları arasındaki iletişimi sağlar.  
(3) Fotoğrafçı: Belediyemiz ve Başkanımız ile ilgili tüm organizasyonları takip ederek fotoğraflarını çeker ve arşivini tutar.
(4) Kameraman: Belediyemiz ve Başkanımız ile ilgili tüm organizasyonları takip ederek kamera görüntülerini çeker ve arşivini tutar.
(5) Grafiker: Tanıtım ve duyuru amaçlı tüm planları uygulayarak billboard, afiş, davetiye çalışmalarını yürütür.
(6) Kurgu: Belediyemizin açılış ve organizasyonlarıyla ve Başkanımız ile ilgili çekilen görüntüleri kurgulayarak Basın Kuruluşlarına gönderir.
(7) Büro Personeli: Belediyemiz ile ilgili çalışmalara basın mensuplarının davet edilmesi, basın bültenlerinin hazırlanması, haber taraması yapılması, aylık etkinlik programının hazırlanması personelin görevleri arasındadır.

 
 
HALKLA İLİŞKİLER BİRİMİ
 
(1) Halkla İlişkiler Sorumlusu: Basın Yayın Ve Halkla İlişkiler Müdürü’ne karşı sorumludur. Halkla ilişkiler personelinden sorumludur ve işin akışını takip eder.
(2) Büro Personeli: Gelen istek ve şikâyetleri değerlendirerek müdürlüklere bildirir, halkın nabzını tutar, vatandaşları bilgilendirir. Birim ile ilgili tüm işlerin yürütülmesinde görev alır.
(3) Bimer Görevlisi: Vatandaşlar tarafından gelen yazılı ve sözlü başvuruların gereğini yerine getirir ve kayıtlarını tutar. İstatistiksel raporların alınması ve merkezden denetlenebilmesini sağlar.
(4) Beyaz Masa Görevlisi: Vatandaşlardan gelen isteklere çözüm bularak takibinin yapılmasını sağlar. Kurum içi iletişimi düzenler. Sosyal ve kültürel etkinlikler hakkında danışmanlık faaliyetlerini gerçekleştirir. Her türlü kaydı tutar. 
(5) Bilgi Edinme Görevlisi:  Bilgi verme yükümlülüğü gereği istisnalar dışındaki her türlü bilgi ve belgeyi vatandaşların yararlanması için sunar. Başvuruları değerlendirerek vatandaşa hizmet eder.

BİLGİ İŞLEM BİRİMİ
 
(1) Bilgi İşlem Sorumlusu: Basın Yayın Ve Halkla İlişkiler Müdürü’ne karşı sorumludur. Bilgi İşlem personelinden sorumludur ve işin akışını takip eder.
(2) Otomasyon Görevlisi: Görev alanı ile ilgili bilimsel çalışmaları takip etmek, uygulanabilir gelişmeleri bağlı olduğu müdürlüğe bildirmek.
(3) Teknik Servis Görevlisi:  Sistem odası, donanım, yazılım ve kesintisiz güç kaynaklarının bakım ve onarımlarını yapmak
(3) Sistem Görevlisi:  Sistem odası, donanım, yazılım ve kesintisiz güç kaynaklarının bakım ve onarımlarını yapmak.
· DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
ÇEŞİTLİ VE SON HÜKÜMLER
 
MADDE 13:
 
(1) Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeleri, zimmeti altında bulunan eşyaların bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur.
(2) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

 

YÜRÜRLÜKTEN KALDIRMA
 
MADDE 14: Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girmesinden itibaren önceki, Haliliye Belediyesi Basın Yayın Halkla İlişkiler Müdürlüğü Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.

 
YÜRÜRLÜK:
 
MADDE 15: Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Kanunun 18/m bendi gereği Haliliye Belediye Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayılı Kanunun 2 inci maddesi gereği mahallinde çıkan gazete veya diğer yayın yolları ile ilan edildiği tarihte yürürlüğe girer.

 
YÜRÜTME:
 
MADDE 16: Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

