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BASIN, YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU

Gorev ve Yetki Tanimlari

Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Midurligi, Cesme Belediyesi’nin kurum ici ve kurum
digi tum iletisim faaliyetlerini planlamak, koordine etmek, yuritmek, denetlemek ve
Olcimlemekten sorumlu olan birimdir. Cesme Belediyesi’'nin i¢ ve dis hedef kitleleri ile
yurUtecegdi tim iletisim faaliyetlerinin stratejik planlara ve kurumsal politikalara uygun
olarak etkili ve verimli olarak gergeklestiriimesi birimin temel hedefidir. Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Midurltgu, kurum kimligi kitapgiginda belirtilen standartlara uyulmasi
konusunda tim sorumluluk ve yetkiyi kullanan tek birimdir. Birim; Grafik Tasarim,
Kurum igi iletisim, Etkinlik/Organizasyon, Basinla iligkiler, Cesme iletisim Merkezi,
Danisma ve Santral alt birimlerinden olusur. Gorev ve hizmetlerinde dogrudan
Belediye Bagkanr’na karsi sorumludur.

Yetkileri
= Birim ilgili mevzuat ve gorev taniminda kendisine verilen gorevleri yapmaya
yetkilidir.
Gorevleri

= Belediye'nin politika ve hedefleri dogrultusunda iletigim faaliyetlerinin
planlanmasi, koordine edilmesi, yurutulmesi, denetlenmesi ve dlgimlenmesini
saglamak,

» Basinla iligkilerin dizenlenmesi, belediyenin yazili, goérsel, isitsel, elektronik
medya organlarinda etkili bir kurumsal imaj yansitabilmesi igin gerekli iligkilerin
kurulmasi, yurutilmesi, basina yonelik belediyenin vizyon ve faaliyetleri
paralelinde yazilarin hazirlanmasi, basin organlarindan gelen roportaj, ¢ekim
taleplerinin degerlendiriimesi, basinda yer alacak réportaj ve degerlendirme
yazilarinin hazirlanmasi, basin organlarinda Cesme Belediyesi ile ilgili ¢ikan
haberlerin takip edilmesi, degerlendiriimesi ve gerekiyorsa cevap ve dizeltme
girigsimlerinin yapilmasi,

» Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet agdi Uzerinden Ogrenmesi
amaciyla olusturulan resmi internet sitesinin hazirlanmasi, internet Gzerinde
gorsel ve igitsel yayin yapilmasi, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere
yer verilmesi ve dizenli olarak glincellenmesi,

= Sosyal medyada belediyenin ve Baskanlik Makaminin iletisim faaliyetlerinin
yonetilmesi, gerekli sosyal medya hesaplarinin agilmasi, bu hesaplardan
hedef kitle ile iletisim kurulmasi, gelen sorulara yanit verilmesi, belediyenin
yaptig1 faaliyetler hakkinda sosyal medya Uzerinden hedef Kkitlelerin
bilgilendiriimesini saglamak,
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Yillik sponsorluklari planlanmak, iletisimini, koordinasyonunu saglamak;
gorusmeleri yapmak, karsilikh sponsorluk haklarini belirlemek; sponsorluk
kapsaminda uygulanacak stant, brogur, kitapg¢ik tasarimlarini olusturmak,
Reklam ve Halkla iligkiler ajanslari; matbaa, organizasyon sirketi vb. gibi
kurumlarla iligkilerin koordine ve kontrol edilmesini saglamak,

Belediyenin ihtiyag duydugu basili ve dijital; gorsel ve igitsel tUm iletisim
materyallerinin  hazirlanmasi, produksiyonunun yapilmasi; basiimasi,
¢ogalttirilmasi, yayinlanmasini saglamak,

Ozel giinler ve bayramlarda Basin ilan Kurumu araciliyiyla gazete, dergi
ilanlarinin tasarim ve édeme islemlerinin yapilmasini saglamak,

Kurumsal kimlik kitapgiginda hazirlanmig olan kurum kimligini olusturan tim
tasarimlarin (logo, zarf, antetli kagit, bayrak vb.) hazirlanmasi ve standart bir
sekilde kurum iginde ve kurum diginda kullanimini saglamak,

Gerektiginde sivil toplum orgatleri ve muhtarliklara yodnelik toplantilarin
dizenlemesi, ilgili kisi ve gruplarin belediye faaliyetlerine ydnelik desteginin
kazanilmasi,

Vatandas-Belediye arasinda kopri goérevi gorerek belediye ile iletisimini
saglamak,

Vatandaslarin, belediye hizmetleri ile ilgili gorus ve dusuncelerini tespit etmek
icin gerektiginde arastirmalari (kamuoyu yoklamasi, anket calismasi vb.)
yapmak,

Belediye c¢alisanlarini  kurum i¢i ve kurum disi etkinlikler hakkinda
bilgilendirmek, kurum c¢aliganlarinin motivasyonlarini arttirmaya yonelik
faaliyetleri insan Kaynaklari ve Egitim Midurlagi ile isbirligi yaparak,
koordineli bir sekilde duzenlemek,

Tum bu faaliyetlerin giderleri konusunda belediyenin kaynaklarinin en etkili ve
verimli bir gekilde kullaniimasinin saglanmasi igin ilgili belediye birimleri ile
igbirligi yapmaktir.

Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii’'niin Faaliyetlerine iligkin Yasa,

Mevzuat ve Yonetmelikler

= 5393 sayili yasaya dayanarak Belediye Baskanligi’'nca kendisine verilen tim

gOrevleri yasalar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Yukarida belirtilen kanun ve yonetmelikler digindaki Mudurlugin gorev ve yetki
tanimlari kapsamina giren diger tum kanun ve yonetmelikleri uygulamak hususunda
yetkili ve sorumludur.
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KURUM iCi ILETiSIM BiRiMi

Kurum ici iletisim Birimi, belediyenin i¢ hedef kitlerine yoénelik iletigimin
planlanmasindan ve uygulanmasindan sorumlu olan bir alt birimdir. Bu alt birim,
faaliyetlerini insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigu ile koordineli bir sekilde yirGtir.

Gorevleri

= Belediyenin politika ve hedefleri dogrultusunda calisanlara yonelik iletisim
faaliyetlerini planlamak,

» Yapilacak arastirmalarla c¢aligsanlarin gereksinimlerini belirleyerek iletisim
programlarinin etkinliginin arttiriimasini saglamak,

= Belediyenin kisa ve uzun dénemli amaglari, hedefleri ve politikalari hakkinda
tim calisanlari bilgilendirmek,

= Calisanlar belediye ile ilgili tim gelismeler hakkinda bilgilendirmek,

» Yoneticilerle galisanlar arasinda iki yonlu iletisimi 6zendirmek,

= TUm calisanlarin icte ve dista belediyeyi temsil niteliklerinin gelistiriimesini
saglamak,

= Yonetim ve galisanlar arasinda periyodik toplantilar dizenleyerek galisanlarin
sorunlarini aktarmak ve ¢6zum yollari 6nermek konusunda cesaretlendirmek,

= Cesitli iletisim yontemleri kullanmak suretiyle kurum kultarinin calisanlara
aktarilmasini ve belediyeye baglliklarinin arttirilmasini saglamaktir.

ETKINLIiK BiRIiMi

Etkinlik Birimi, Cesme Belediyesi tarafindan gergeklestirilen periyodik/periyodik
olmayan, ulusal/uluslararasi her turlu organizasyonun en etkili sekilde planlanmasi ve
uygulanmasindan sorumlu olan alt birimdir.

Gorevleri

= Belediyenin yillik olarak yapacagi etkinlikleri planlamak, uygulamak ve takibini
yapmak, sonug raporu ve gorev performans olgim raporlarini hazirlamak,

= TUm reklam ve tanitim materyallerinin kurumsal kimlik standartlarina uygun
olarak yaptirmak, ilgili yer ve birimlere dagitimlarini saglamak,

» Etkinlik yapilan alanlardaki her turli teknik (ses, 1sik vb.) diuzeni dnceden
olusturmak,

» Etkinlik duzenlenirken eger anlagsmali bir firmadan (etkinlik pazarlamasi
firmasi, halkla iligkiler ajansi vb.) hizmet aliniyorsa s6z konusu firma ile en
etkili ve verimli iligki kurarak belediyenin etkinlikle ilgili hedeflerini,
beklentilerini, basari kriterlerini iletmek,

= Etkinliklerle ilgili taslak but¢e calismalari yapmak ve Basin, Yayin ve Halkla
iliskiler Midiiri’ne sunmak,
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Cesme Belediyesi'nin tek bagina ya da gesitli kuruluglarla (STK, /izmir
Blyiksehir Belediyesi vb.) ortaklasa olarak duzenledigi festivallerle ilgili
faaliyetleri planlamak ve festivallerin en etkin sekilde gerceklesmesini
saglamak,

Belediyenin kendi bunyesinde yaptigi ya da ortak olarak yer aldigi 6zel gun ve
haftalar ile ilgili etkinlikleri planlamak ve uygulamaktir.

BASINLA iLISKILER BiRiMi

Basinla iligkiler Birimi, belediye ile yazili, gorsel, isitsel, elektronik yayin yapan tim
medya kuruluglari arasindaki iligkinin diizenlenerek kamuoyuna Cesme’yi ve Cesme
Belediyesi'ni en dogru ve etkili sekilde anlatip kitle iletisim araglarinda Cesme’nin ve
Cesme Belediyesi’'nin yer almasini saglayan alt birimdir.

Gorevleri

Belediyenin yazili, gorsel, isitsel, elektronik medya organlarinda etkili bir
kurumsal imaj yansitabilmesi i¢in gerekli iligkileri kurmak, yuratmek,

Basin organlarindan gelen roportaj ve ¢ekim taleplerini degerlendirmek,
Basina verilecek basin bulteni, fotograf, video gibi her turlid gorsel, isitsel,
yazil materyali hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Basinda yer alacak roportaj ve degerlendirme yazilarini hazirlamak,

Basin organlarinda Cesme Belediyesi ile ilgili gikan haberleri takip etmek,
deg@erlendirmek ve gerekiyorsa cevap ve duzeltme girisimlerini yapmak,
Sosyal medyada Belediye'nin ve Baskanlik Makaminin iletisim faaliyetlerini
planlamak ve yonetmek,

Belediyenin yaptigi faaliyetler hakkinda sosyal medya Uzerinden hedef kitleleri
bilgilendirmektir.

GRAFiK TASARIM BiRiMi

Grafik Tasarim, Cesme Belediyesi blnyesindeki gereksinim duyulan her turli grafik
tasarim igleminin gergeklestiriimesinden ve grafik tasarim galismalarinin basiimasinin
denetlenmesinden sorumlu olan alt birimdir.

Gorevleri

Cesme Belediyesi ile belediye sirketlerinin grafik tasarim c¢alismalarini
yapmak,

Belediyenin ihtiyagc duydugu basili ve dijital; gorsel ve isitsel tim iletisim
materyallerinin  hazirlanmasi, prodiksiyonunun yapilmasi; basiimasi,
¢ogalttirilmasi, yayinlanmasini saglamak,

Tum reklam ve tanitim materyallerinin kurumsal kimlik standartlarina uygun
olarak yaptiriimasini saglamak,
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CESME ILETiSIM MERKEZI (GiM)

Cesme iletisim Merkezi (CiM), vatandastan gelen dilek, istek, sikayet ve talepleri ilgili
birimlere gonderen alt birimdir.

Gorevleri
» Vatandastan gelen dilek, istek, sikayet ve talepleri kayit altina almak, ilgili
birimlere géndermek ve takibini yapmalk,
» Vatandasin sikayet ya da taleplerini aktarabilecekleri formlari temin etmek ve
sureci etkili bir sekilde ydnetmek,
» Vatandasin belediye hizmetleri ile ilgili bilgilendiriimesini saglamak,
» Vatandasa, sikayeti ya da talebi ile ilgili geri bildirimleri yapmaktir.

DANISMA BiRiMi

Danisma, Cesme Belediyesi’'ne hizmet almak Uzere gelen vatandaslari ve kurum
temsilcilerini daha etkili hizmet alabilmeleri i¢cin gerekli yonlendirmeleri yapmaktan
sorumlu alt birimdir.

Gorevleri
» Vatandasin belediye hizmetleri ile ilgili bilgilendiriimesini saglamak,
= (Cesme Belediyesine hizmet almak Uzere gelen vatandaglari ve kurum
temsilcilerini belediye i¢cinde yonlendirmek,
= Belediye hizmetleri ile ilgili gesitli birimleri ilgilendiren bagvuru formlarini
vatandasa iletmektir.

SANTRAL BiRiMi
Santral, Cesme Belediyesi'ne telefon ile ulagsan kurum, kurulus ve vatandaslar ile
belediye personeli arasinda iletisimin saglanmasi igin gerekli yonlendirmeleri
yapmaktan sorumlu alt birimdir.

Gorevleri
» Belediyenin kurum ici ve kurum disi hedef kitlesinden gelen aramalari
cevaplandirarak ilgili birime yonlendirme yapmak,
» Belediye'deki birimlerin Belediye disi kurum, kurulus ve Kigilere yonelik
aramalarini yonlendirmek.
= Belediyeye gelen aramalarin kaydini tutmak ve bilgilerin glvenligini
saglamaktir.




