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BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç:
Madde 1- Bu yönetmelik Başakşehir Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler
Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını
düzenlemektir.

Kapsam:

Madde 2- Bu yönetmelik Başakşehir Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler
Müdürlüğü’nün çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Hukuki dayanak:

Madde 3- Bu Yönetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat
hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4 - Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

Başkanlık: Başakşehir Belediye Başkanlığını,
Başkan: Başakşehir Belediye Başkanı’nı,
Belediye: Başakşehir Belediye Başkanlığı’nı,
Müdür: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü’nü,
Müdürlük: Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nü,
Personel: Müdürlüğe bağlı çalışanların tümünü ifade eder.

Temel İlkeler
MADDE 5 - Başakşehir Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü tüm
çalışmalarında;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
ç) Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik temel ilkeleri esas
alır.

İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Personel, Görev, Yetki ve Sorumluluklar
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Kuruluş
MADDE 6 – (1) Başakşehir Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü,
22/02/2007 tarihli 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Bakanlar Kurulu’nun ‘Belediye ve
Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına İlişkin Esaslar
hakkında 2006/9809 sayılı Kararı’ gereğince, Başakşehir Belediye Meclisinin …………tarih ve
……. numaralı kararıyla kurulmuştur.

(2) Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü

a) Basın Yayın Birimi
b) Halkla İlişkiler Birimi

1) İletişim Merkezi
2) İstihdam Masası

c) Kalem Şefliği

Alt birimlerinden oluşur.

Personel
MADDE 7 - Başakşehir Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nde bir
Müdür ile yürürlükteki norm kadro mevzuatına uygun nitelik ve sayıda personel görev yapar.

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 8 – (1) Başakşehir Belediye Başkanlığı Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü;
Başakşehir Belediye Başkanlığı’nın hedefleri, prensip ve politikaları ile bağlı bulunulan,
yürürlükteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nın belirleyeceği esaslar çerçevesinde, Başkanlık
Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda;

a) Belediye sınırları içinde kent halkının yönetime katılımını sağlamak, halkın inisiyatifini
arttırmak, yerel yönetimler ve yerel demokrasiyi güçlendirerek, sorunların çözümünü
sağlamaktan,

b) Halkla ilişkilerle ilgili konularda gerçek ve tüzel kişiler nezdinde olumlu bir kurum imajı
ve kurumsal temelde sağlıklı bir halkla ilişkiler ortamı oluşturmak üzere faaliyetler
yürütmekten,

c) Belediye yönetiminin izlediği politikaların halka benimsetilmesi, yapılan çalışmaların
halka duyurulması, halkın yönetime karşı olumlu hisler beslemesinin sağlanmasından,

d) Halkın da yönetim hakkındaki düşüncelerinin, yönetimden beklentilerinin alınması
amaçlı çalışmaları yürütmekten,

e) Kurumun faaliyet alanına giren gelişmeleri takip etmekten,
f) Çalışmaları hakkında amirini, yazılı ve sözlü sistematik olarak bilgilendirmekten,
g) Belediye'nin imajını istenilen şekilde güçlendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini

gözetme yönündeki görüşlerini belirtmekten,
h) Alanıyla ilgili işleri icra etmekten, halkı bilinçlendirici broşür, bülten, Belediye web

sayfası vb. çalışmalarını içerik açısından yürütmekten,
i) Vatandaşlardan gelen şikâyet, teklif vb. konuları en kısa zamanda Belediye'nin diğer

birimleri ile çözüme kavuşturup ilgililerine bilgi verilmesini sağlamaktan, birimler
tarafından yapılan çalışmaların tanıtımını yapmaktan,

j) Kent Konseyini veya Belediye Başkanının katılacağı halkı bilgilendirici çalışmaları
koordine etmekten,

k) Belediye'nin tüm tanıtım çalışmalarını yürütmekten, ilçenin kültürel zenginliklerini
tanıtıcı çalışmalar ve belgesel, film vb. etkinlikler hazırlamaktan sorumludur.
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MADDE 9- Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün görevleri 3 (Üç) Şeflik altında
yürütülmektedir

9.1 -Basın ve Yayın Birimi
a) Basın kuruluşları ile Belediye arasındaki haberleşme talep ve ihtiyaçların tespit

edilmesini, planlanmasını, bu konularda gerekli koordinasyon işlemlerinin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak,

b) Ulusal yayın yapan günlük gazetelerde, internet sitesinde Belediyeyi ilgilendiren siyaset,
ekonomik ve sosyal olaylarla ilgili haberlerin takibi; ulusal yayın yapan gazetelerde ve
medyada internet sitelerinde belediyeyi ilgilendiren haberlerin takibini yaptırıp, Belediye
Başkanı’na ve Başkan Yardımcıları'na sunulması işlemlerinin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak,

c) Gerektiğinde Belediye Başkanı’nın günlük programlarının yerel-ulusal basına
bildirilmesini sağlamak,

d) Belediye Başkanı'nın ve Başkanlığın kamuoyuna bildirilmesini gerekli gördüğü açıklama,
duyuru ve tekziplerin basın – yayın organlarına duyurulması işlemlerinin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak,

e) Belediye Başkanı'nın basın toplantılarının organize edilmesini sağlamak,
f) Yazılı ve görsel basında; köşe yazarlarının ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve

telefon listelerinin güncelleştirilmesini sağlamak,
g) Belediye Başkanı'nın günlük programlarının, Basın Danışmanlığı fotoğrafçıları ve

kameramanları tarafından izlenmesini ve kayda alınmasını sağlamak,
h) Basın bültenlerinin hazırlanması, Belediye faaliyetleri hakkında basın yayın kuruluşlarına

(Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basın bildirilerinin gönderilmesi, haberlerin e - posta ve
cep mesajı yoluyla ilgililerine ulaştırılmasını sağlamak,

i) Çeşitli konularda (faaliyet, açılış, ziyaret v.b) fotoğraf çekimlerinin yapılarak
arşivlenmesini sağlamak,

j) Basın Mensuplarıyla haber konulu görüşmelerin sürekliliğini sağlamak,
k) Gazete kupürü arşivi ve yayın arşivi tutulmasını sağlamak,
l) Basınla ilişkilerin amaç, hedef ve politikalarının belirlenmesi amacıyla çeşitli

araştırmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmak,
m) Belediye tarafından düzenlenen tüm etkinlik ve yürütülen faaliyetlerin tanıtılması için

basın yayın organları ile iletişime geçmek,
n) Basın yayın organlarında yayınlanmak üzere, hazırladığı basın bülteni ve gazete ilanlarını

bu kurumlara vermek ve sonuçlandırmak,
o) Yazılı, sözlü, görüntülü basın ve yayın organlarını takip ederek Belediye'nin leh veya

aleyhinde olan gelişmeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayınlanan haberlerle ilgili
olarak Belediye Başkanı ve Başkan Yardımcılarına düzenli olarak rapor vermek. Yaptığı
basın takip çalışmalarıyla ilgili olarak arşiv oluşturmak,

p) Belediye Başkanı’nın medya ile gerçekleşecek randevularını Özel Kalem Müdürlüğü ile
işbirliği içerisinde ayarlamak,

r) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin
icra edilmesini sağlamak.

9.2- Halkla İlişkiler Birimi
a) Belediye çalışmalarının kamuoyundaki tesirlerinin değerlendirilmesini yapmak,
b) Vatandaşlar tarafından Belediye Başkanlığına gönderilen her türlü ihbar, şikâyet ve

dilekleri değerlendirmek ve cevaplandırmak için gerekli işlemlerin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak,
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c) Her türlü imkândan yararlanılarak, ilçemizin millî, manevî, tarihî, kültürel, sanatsal ve
turistik değerlerinin yurt içi ve yurt dışında tanıtımı, bu amaç ve kapsamla yurt içinde ve
yurt dışında seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarışma, gösteriler ve
benzeri faaliyetlerin düzenlenmesi veya düzenlenmiş olanlara katılınması, bu yönde
faaliyet gösteren yerli veya yabancı, kamu veya özel kurum, kuruluş, topluluk ve kişilerin
desteklenmesi, yönlendirilmesi ve bunlar arasında gerekli işbirliğinin sağlanması, bu tür
faaliyetlerin ilçemizde yapılmasını özendirilmesi, ödül verilmesi çalışmalarının yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak,

d) Yukarıda belirtilen faaliyetlerin kolaylaştırılması ve geliştirilmesi amacıyla bu faaliyetleri
yürüten, yönlendiren kitle iletişim veya ulaştırma kurumları ile yakın ilişki içinde
bulunmak ve kamuoyunu etkileyebilecek konumda bulunan kişi, kurum, kuruluş,
topluluk veya bunların temsilcilerini davet edilmesi ve ağırlanması işlemlerinin yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak;

e) Belediye hizmetlerinin, alt yapısının, birimlerinin, etkinliklerinin ve organizasyonlarının
vatandaşlar tarafından bilinmesi için çeşitli tanıtım çalışmalarını yürütmek,

f) Belediye yönetiminin izlemekle yükümlü olduğu politikanın halka benimsetilmesi,
yapılan çalışmaların halka duyurulması, halkın Belediye yönetimine karşı olumlu hisler
beslemesinin sağlanması, halkın da yönetim hakkındaki düşüncelerinin, yönetimden
beklentilerinin alınması amaçlı çalışmaları yürütmek,

g) Halkın yönetimden bilgi edinme hakkını göz önüne alarak, yürütülen faaliyet ve işlerle
ilgili olarak halkın bilgilendirilmesine ortam hazırlamak ve Başkanın halkı bilgilendirici
mahiyetteki toplantılarını organize etmek,

h) Tanıtım faaliyetlerinde kullanılan her türlü basılı materyalin, kurumsal kültüre uygun
tasarımının yapılmasını ve basılmasını sağlamak, ilgili çalışmaları kontrol ve koordine
etmek,

i) Gerektiğinde çeşitli sivil toplum kuruluşları, muhtarlar vb. ile Belediye yönetiminin
katılımıyla belirli dönemlerde toplantılar yaparak bir araya gelmeleri için organizasyonlar
düzenlemek,

j) Belediye'nin hizmetlerinden yararlanan kişi ve kuruluşların dilek ve şikâyetlerini almak
ve Belediyenin hizmetleri hakkında vatandaşları bilgilendirmek,

k) Halkla ilişkilerde elde edilen sonuçları değerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinliğini artıracak önlemleri belirlemek üzere araştırmalar yapmak,

l) Kurumun halkla ilişkiler bağlamında sosyal ve kültürel amaçlı faaliyetler organize
etmesine yönelik öneriler ve projeler geliştirmek,

m) Belediye'nin gerek içe gerekse dışa dönük olarak kullanacağı her türlü baskılı
malzemelerini kurum kimliği (amblem ve logo uygunluğu) esasları açısından incelemek,
çalışmaların kurum kimlik ve imajını geliştirici olması yönünde öneriler geliştirmek,

n) Vatandaşlardan gelen (Telefon, e-mail, faks, şahsen ya da basın yolu ile başvuruları)
talep ve şikayetleri ilgili birimlere yönlendirmek, başvuru sonuçları hakkında başvuru
sahiplerini bilgilendirmek,

r) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin
icra edilmesini sağlamak.

9.3-Kalem Şefliği

a) Müdürlüğe gelen ve giden bütün evrakın usulüne göre kayıt defterine ve bilgisayar
kayıtlarına işlenmesini sağlamak, takip etmek, yıl sonunda kayıt defterlerini usulüne uygun
bir şekilde kapatmak.
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b) Müdürlüğe gelen her türlü resmi evrak, dilekçe ve yazıyı kabul etmek, kayda girmek,
gerektiğinde ve süresi içinde cevabi yazı yazmak ve onaya sunmak, Başkana, Encümene,
Meclise teklifler sunulmasını, gerekli evrakların üretilmesini sağlamak,

c) Müdürlükçe yapılan bütün yazışmalara dair evrakın Standart Dosya Planına uygun
dosyalanmasını sağlamak,

d) Evrakların havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuçlandırılan evraklar ile
ilgili hazırlanan yazıların kaydını kapatıp ilgili kişi, birim, kurum yahut kuruluşlara
göndermek,

e) Müdürlük personelinin özlük yazışmalarını yapmak ve takip etmek,
f) Gerektiğinde ve bütçede yeterli ödenek bulunduğunda; ilgili fasıldan Müdürlük tarafından

yapılacak her türlü mal ve hizmet alım işlemi için evrakları hazırlamak ve onaya sunmak,
g) Gerektiğinde Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin,  mer’i ihale

mevzuatı çerçevesinde yapılması için gerekli evrakları düzemek ve işlemleri takip etmek
h) Müdürlükteki tüm yazışmaların birer örneğinin muhafaza etmek, işlemi biten evrakları

arşive kaldırmak,

Personelin Görevleri
MADDE 10 – Bu yönetmeliğin 7’nci maddesinde belirtilen temel görev, yetki ve
sorumlulukları, yürürlükteki mevzuat ve Belediye Başkanı’nın onayıyla görev pozisyonları
belirlenir. Bu bağlamda istihdam edilenler belirtilen görevleri ifa ederler:

10.1. Müdür

657 sayılı kanunun ilgili maddeleri gereği yönetici vasfına sahip; işlerin sevk ve idaresini
sağlayabilecek kapasitedeki personelden atanır. Bu yönetmeliğin 7’nci maddesinde belirtilen yetki,
sorumluluk ve temel görevler, geçerli mevzuat ve Belediye Başkanı’nın veya görevlendirdiği
başkan yardımcısının onayıyla belirlenir. Bu bağlamda müdür aşağıda belirtilen vazifeleri yerine
getirir.

a) Belediye Başkanı’nın gözetimi ve denetimi altında, yürürlükteki mevzuat gereği
Müdürlüğün; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiğinde reorganize edilmesini, kadrolar
arasında görevlerin dağıtılmasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dâhili düzenlemeleri
yapar,
b) Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını kendi uğraş alanlarını ilgilendirdiği derecede
bilir, genel politikaların uygulanmasını devamlı olarak izler, amaçlara uygunluğunu araştırır,
genel politikalarda yapılması gerekli değişiklikleri bildirir,
c) Başkanlığın amaçlarını ve politikalarını, yönettiği ve işbirliği yaptığı personele açıklar, en iyi
şekilde yönetmeleri için gerekli izahatı verir ve uygulamaları kontrol eder,
d) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlar. Planların
uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiyorsa, düzeltmeye yönelik tedbirleri alır,
e) Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, makine, işyeri ve
teçhizatın planlamasını yapar,
f) Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını, üst kademelere istenen bilgileri zamanında
ulaştırabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yönetmeliklerini hakkında zamanında
ve doğru bilgi verebilecek şekilde planlar,
g) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar, faaliyet
planına göre yıllık bütçesini Hesap İşleri Müdürlüğü ile koordineli olarak hazırlar, Başkanlıkça
belirlenmiş zamanda amirine verir,
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h) Başkanlığın kabul ettiği yönetim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah eder,
organizasyon içindeki konumlarının üst-ast ve yatay organizasyonel konumlarla ilişkileri
hakkında gerekli bilgiyi vererek ahenkle çalışmalarını temin eder,
j) Çalıştırdıkları görevlilerin iş tariflerini ve performans kriterlerini hazırlayıp amirine teklif
eder,
k) Emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve sorumlulukların
doğru anlaşılmalarını sağlar, elamanlarının sorumluluklarını belirler, bu görevleri benimsetir
l) Müdürlüğüne alınacak, ayrılacak personel ile personelindeki statü değişikliklerini, Başkanlığın
personel politika ve usulleri çerçevesinde kontrol eder,
m) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları
ve diğer ilgili yürürlükteki mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanmasını sürekli kontrol eder;
düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öneri ve teklifleri, bir üst amirinin görüşüne sunar.
n) Personelin çalışma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi imkânları
ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olanları halleder, üst kademelerce alınması gereken
tedbirler için verim düşüşü veya başka menfi sonuçlar doğmadan amirine müracaat eder,
o) Müdürlük personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi kararlarını en
isabetli şekilde verebilmek ve kendisine bağlı personelin katkılarına paralel olarak Başkanlığı
daha fazla benimsemelerini sağlamak amacıyla devamlı surette fikir ve görüş alışverişinde
bulunur,
o) Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazılı olarak verir,
p) Müdürlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur,
r) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasını,
gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilmesini temin eder. Önemini kaybeden evrakı
kabul edilmiş usullere göre imha eder,
s) İşlerin; kanun, tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve Başkanlık emirlerine uygun ve
gecikmeksizin yapılmasını sağlar,
t) Birinci sicil amiri olarak bağlı personelin çalışmalarını değerlendirir, Çalışanlarının tabi
oldukları mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalık gibi işlemlerini yürütür, devam durumunu
takip eder ve denetler, ilgili diğer birimlerle koordinasyonu sağlar,
u) Duyuru amaç ve kapsamlı; bildiri, afiş, davetiye ve pankart tasarımı yaptırarak, bastırılmasını
sağlar,
v) Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin, yürürlükteki ihale mevzuatı
çerçevesinde yapılmasını sağlar.
y) Müdürlük Stratejik planlamaya uygun bütçenin hazırlanmasını ve onaylanan bütçenin en
ekonomik şekilde kullanılmasını; müdürlüğe verilen hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlar,
z) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevlerin icra
edilmesini sağlar.

Müdürlüğe Vekalet
Madde 10.2- Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü’nün yerine,  müdürün görevlendirdiği kişi
başkan onayı ile vekalet eder.

10.3- Diğer Personel
Müdürlüğün görev alanına giren görevler; Müdürlüğe norm kadro ve Başkanlık onayıyla

tahsis edilen kadrolar tarafından icra edilir. Görevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasında
dağılımı Müdür tarafından yapılır. Müdür, görevleri mevcut kadroların sahip oldukları;
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nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans, başarı seviyeleri vb. yetkinliklerine göre
dağıtır. Verilen görev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.
a) Müdürlüğünün görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programların geliştirilmesinde tüm teknik ve uygulamalarda amirine
gerekli desteği eksiksiz verir,
b) Başkanlığın amaçlarını ve genel politikalarını, çalıştığı müdürlüğün uğraş alanlarını
ilgilendiren boyutuyla öğrenir ve buna uygun tutum davranış sergiler, görev alanı içinde bulunan
faaliyetler için uzun, orta ve kısa vadeli planların hazırlanmasında amirinin direktiflerine uygun
iş ve işlemleri yapar,
c) Müdürlüğün kendisine tevdi edilen işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik şekilde icra
ederek sonuçlandırır,
d) Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlar,
e) Müdürlüğün yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlanmasında
amirinin istediği tüm iş ve işlemleri yapar, yürütür,
f) Başkanlığın mevcut organizasyon şeması gereği bulunduğu pozisyon için öngörülen vasıfları
kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar,
g) İşbölümü esasları dâhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla koordinasyon içerisinde çalışır,
i) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve
diğer ilgili yürürlükteki mevzuata riayet eder,
j) Yönetimce alınan kararların uygulayıcılara doğru bir şekilde ve süratle ulaştırılmasını ve
uygulamasını sağlar,
k) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı tutar, gerekli
belgeleri düzenler ve takip eder, önemli olan evrakı usulüne uygun muhafaza eder,
l) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistikî bilgileri tanzim eder,
gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,
m) Müdürlüğün tüm mal ve hizmet satın alma işlemlerini yürütür, evrakın takibini yapar,
raporları tutar,
n) Vatandaşlardan gelen başvuruları alarak başvuruları konularına ilişkin olarak yönlendirir,
bilgilendirir. Vatandaş taleplerinin karşılanması için Belediye’nin ilgili birimleriyle ve ilgili dış
birimlerle gerekli işbirliği ve koordinasyonu sağlar, yazışmaları yapar, işlemleri yürütür
o) Yıl boyu gerçekleştirilen Belediye faaliyetleri ve organizasyonlarına ait davetiyeleri, el
ilanlarını, afişleri, broşürleri ilgili yerlere ulaştırır, çalışmalarla ilgili olarak çeşitli konularda ilçe
genelinde anons yaptırır,
p) Basın bültenlerinin hazırlanması, faaliyetler hakkında basın yayın kuruluşlarına (Gazete,
Radyo, TV, Dergi.. v.b) basın bildirisi gönderilmesi, haberlerin ilgililere e-mail ve cep mesajı
yoluyla iletilmesi çalışmalarında bulunur, çalışmaları yönlendirir,
r) Çeşitli konularda (faaliyet, açılış, ziyaret vb.) fotoğraf çekimlerin yapılmasını ve arşivleme
çalışmalarını yönlendirir,
s) Basın Mensuplarıyla haber konulu görüşmeleri devam ettirir,
t) Gazete kupürü arşivi ve yayın arşivi tutulması konularında gerekli yönlendirmeleri yapar,
u) Web sitesindeki düzenlemelerin müdürlüğün çalışma alanına giren konularında bilgi işlem
müdürlüğüne yönlendirici uzman desteği vermek,
v) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevleri icra
eder.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli Hükümler

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar
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MADDE 12 – İş bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri
uygulanır.

Yürürlük
MADDE 13 – Bu yönetmelik Başakşehir Belediye Meclisince kabul edilip onaylandıktan
sonra yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 14 - Bu Yönetmelik hükümlerini Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü, bağlı olduğu
Başkan Yardımcısı ve Başakşehir Belediye Başkanı yürütür.


