
ÇATALCA BELEDİYESİ BASIN, YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ  

ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu yönetmelik, Çatalca Belediyesi Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün 
çalışma usul ve esaslarını düzenlemek üzere hazırlanmıştır. 

Kapsam 

MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Çatalca Belediyesi Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün 
hizmet ve çalışmalarına ilişkin usul ve esasları kapsar.  

Dayanak 

MADDE 3 - (1) Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 14’üncü maddesi,  15’inci 
maddesinin birinci fıkrasının (b) bendi, 18’inci maddesinin birinci fıkrasının (m) bendi, 38’inci ve 
48’inci maddeleri ile diğer meri mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar ve kısaltmalar 

MADDE 4 - (1) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında; 

a) Başkan: Belediye Başkanını, 

b) Başkanlık: Çatalca Belediye Başkanlığını, 

c) Belediye: Çatalca Belediyesini, 

d) Encümen: Çatalca Belediyesi Encümenini,  

e) Meclis: Çatalca Belediye Meclisini,  

f) Müdür: Çatalca Belediyesi Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü Müdürünü, 

g) Müdürlük: Çatalca Belediyesi Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nü, 

h) Şef: Çatalca Belediyesi Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne bağlı şefleri, 

ı) Şeflik: Çatalca Belediyesi Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne bağlı şeflikleri, 

i) Teknik ve İdari Personel: Müdürlükte çalışan teknik ve idari personeli, 

j) Yönetmelik: Bu Yönetmeliği, 

ifade eder. 

 

 

 

 



İKİNCİ BÖLÜM 

Müdürlüğün Yapısı ve Görevleri 

 

Müdürlüğün yapısı 

MADDE 5 -  

(1) Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü’nün personel yapısı; Norm Kadro Cetvelindeki unvan 

ve sayıyı aşmamak üzere müdür, şef, memur, işçi ve sözleşmeli personelden oluşmaktadır. 

(2) Müdürlük; İdari İşler Birimi, Basın ve Yayın Şefliği, Çözüm Merkezi, Halkla İlişkiler Birimi ve 

ihtiyaca binaen üst yönetici onayı ile oluşturulan şeflikler ve bu şefliklere bağlı birimler oluşmaktadır. 

Müdürlüğün Görevleri 

MADDE 6-  

(1) Müdürlüğün görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir; 

a) Basın bültenleri, toplantıları ve röportajları organize etmek; medyada çıkan haberleri takip ederek 

yönetimi bilgilendirmek ve belediyenin medya organlarıyla olan iletişim sürecini yönetmek. 

b)Belediyenin stratejik planı doğrultusunda yürütülen proje ve hizmetlerin halka duyurulması için 

tanıtım ve medya çalışmalarını yürütmek; halk günleri, mahalle meclisleri ve resmi tören gibi her türlü 

sosyal organizasyonu planlamak, kurumun kamuoyu algısını ölçmek için saha araştırmaları, anketler 

yapmak veya yaptırmak, hizmetlere ilişkin vatandaşa ve ilçe protokolüne tanıtım ürünlerini ulaştırmak, 

belediye yönetimi ile halk arasındaki sosyal bağları güçlendirecek faaliyetleri icra etmek. 

c)Belediye sınırları içerisinde faaliyet gösteren dernekler, vakıflar, meslek odaları ve diğer sivil toplum 

kuruluşları ile ortak projeler geliştirmek; yerel yönetim kararlarına halkın ve ilgili paydaşların katılımını 

sağlamak amacıyla konsey ve platformlar oluşturmak; STK’ların belediye hizmetlerine yönelik görüş 

ve önerilerini raporlayarak yönetime sunmak ve toplumsal fayda odaklı etkinliklerde eş güdümü 

sağlamak. 

ç)Sivil Toplum Kuruluşlarından gelen teklif, görüş ve talepleri incelemek, değerlendirmek ve ilgili 

müdürlüklere ulaştırarak çözümünü takip etmek 

d)Sivil Toplum faaliyetlerinin geliştirilmesine yönelik sivil toplum kuruluşları ve kamu kurumları ile 

işbirliğinde olmak 

e)Sivil toplumla ilgili araştırma yapmak; bu alandaki yayın, araştırma, bilimsel çalışma v.b. etkinlikleri 

takip etmek ve gerektiğinde katılım sağlamak; ilgili müdürlükleri bilgilendirmek 



f)Belediye ve sivil toplum kuruluşlarını arasında iş birliği ve iletişimin güçlendirilmesine yönelik 

çalışmalar yapmak. 

g) Müdürlüklerden gelen tanıtım taleplerini koordine etmek, medya araçlarını bu doğrultuda planlamak, 

hizmetlerin hem yazılı hem görsel hem de dijital medya kanallarıyla duyurusunu sağlamak. 

ğ) Belediyenin amaç, prensip ve mevzuatı çerçevesinde kurumsal kimliğini güçlendirmek; iç ve dış 

mekanlarda kullanılan tüm basılı ve dijital materyallerin bu kimliğe uygun tasarlanmasını ve 

uygulanmasını sağlamak. 

h) Belediye faaliyetleri hakkında kamuoyunu aydınlatmak amacıyla; bülten, broşür, web sitesi ve dijital 

mecralar için gerekli içerikleri hazırlamak, yayınlamak ve tanıtım süreçlerini koordine etmek. 

ı) Basın açıklamalarını hazırlamak, yayın kuruluşlarından gelen röportaj ve çekim taleplerini organize 

etmek; medya organlarıyla olan iletişimi kurumsal imajı güçlendirecek şekilde yönetmek. 

i) Yazılı, görsel ve dijital medyada belediye ile ilgili çıkan haberleri günlük olarak takip etmek; elde 

edilen verileri Başkanlık makamı ve ilgili birimlere raporlayarak bilgilendirme yapmak. 

j) Diğer müdürlüklerden gelen etkinlik ve duyuru taleplerine yönelik grafik tasarım çalışmalarını 

yürütmek, dijital içerik üretmek ve bu süreçlerin baskı/uygulama aşamalarını organize etmek. 

k) Belediyenin medya ilişkilerini yönetmek. 

l) Basın ve Yayın Koordinatörlüğü marifeti ile Belediyenin basın, yayın, medya ve dijital iletişim 

faaliyetlerini planlar, koordine eder ve yürütür; kurumsal haberlerin ve duyuruların basın yayın organları 

ile dijital mecralarda paylaşılmasını sağlamak 

m) Vatandaşla iletişimi güçlendirici projeler geliştirmek, belediye faaliyetlerine ilişkin bilgilendirme, 

tanıtım ve halkla ilişkiler çalışmalarını organize etmek 

n) Çözüm merkezi marifeti ile vatandaşlardan gelen talep, öneri ve şikâyetleri çeşitli kanallar üzerinden 

alır; ilgili birimlerle koordinasyon sağlayarak başvuruları sonuçlandırır ve vatandaşa geri bildirimde 

bulunmak. 

o) Stratejik Plan ve Performans Programının ilgili bölümlerini hazırlamak. 

ö) Başkanlıkça verilen diğer görevleri yapmak. 

 

 

 

 



ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Son Hükümler 

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 

MADDE 7- (1) Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları ile diğer idari hususlarda, Çatalca 

Belediyesi Teşkilat Yapısı ve Müdürlüklerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları İle Hazırlanacak  

Yönetmelikler Hakkında Çerçeve Yönetmeliğindeki hükümlere uyulur. 

(2) İşbu Yönetmelikte yer almayan hususlarda; 

a) Yürürlükteki ilgili diğer mevzuat hükümleri uygulanır. 

b) Müdürlük, bu Yönetmelikte yer almayan ancak Başkanlık Yönergeleri ile verilen görevleri de yerine 

getirir. 

c) Bu Yönetmelikte doğrudan yer almamakla birlikte, görevlerle ilişkili olarak gelişen şartlar 

doğrultusunda ortaya çıkan yeni durumlarda, Başkanlık makamından alınacak onaylarla çalışmalar 

yürütülür. 

(3) Görevlerin yürütülmesinde diğer Müdürlük ve birimlerle olan Koordinasyon etkin şekilde sağlanır. 

Yürürlük 

MADDE 8- (1) Bu Yönetmelik yayımı tarihinde yürürlüğe girer. 

Yürütme 

MADDE 9 - (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Başkan yürütür. 

 

 


