T.C.

MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 06/11/2023
Mesut UNER (V) Karar No 68
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ") Konu: Belediyemiz Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Necait DONMEZ (V) Ridvan HACET ) Midiirligi'niin Goérev ve Calisma Yonetmeliginin
Lukman NAROGLU () ~ Ozkan ARSLANCA (V) | ogriisiilmesi
A.Rasim YUCEL () Seving OZKATRANCI (V) '
Ayhan TUTUN (1) Yasin Halit AKSOY (V)
Sitheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN (V)
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI ")
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER (V)
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL ()
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT () Tuba UZUN )
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER (V)

OZU: Belediyemiz Basin Yaymn ve Halkla fligkiler Miidiirliigii'niin Goérev ve Calisma Yo6netmeliginin
goriigiilmesi.
TEKLIF:

“Basin Yayin Ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii calisma yonetmeligi taslagi  hazirlanmis olup
Makaminizca uygun goriildiigii takdirde yazimiz ekinde bulunan yonetmeligin Belediye Meclisine
havalesini olurlariniza arz ederim.”

T.C.
CATALCA BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1: Bu Yénetmeligin amaci Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gérev alanim,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri
belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2: Bu Y énetmelik, Catalca Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslar ile Miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigi 5393 sayili Belediye yasasinin 48. maddesi ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin
Kanunu, 4982 say1l1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina
Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yuriitmektedir.

Tanimlar
MADDE 4: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
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a) Belediye : Catalca Belediyesini,

b) Baskan : Catalca Belediye Bagkani’ni,

c) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Catalca Belediye
Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye Enclimeni: Catalca Belediye Enclimenini,

d) Belediye Meclisi: Catalca Belediye Meclisini,

e) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir
olmak {izere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

f) Birim : Basm Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii birimlerini,
g) Biiro: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii biirolarini,
§) Personel : Miidiir taniminin disindaki birim mensuplarini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin
Kurulus ve Yapilanmasi

Kurulus ve Yapilanma

MADDE 5: (1) Kurumsal Imaj1 gelistirmek, yerel ve ulusal diizeyde goriiniirliigiinii Saglamak ve Belediye
faaliyetlerini tanitmak amaciyla; bu yonetmelikte belirtilen gérevleri mevzuata uygun belirli bir plan ve
program dahilinde yapmakla yiikiimlii Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Catalca Belediye
Meclisinin 09.05.2022 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmustur

(2) Midiirliik bir miidiir ve hizmetin gérevlerine uygun bigimde gorevlendirilen yeterli sayida ve nitelikte
diger personellerden olusur. Miidiirliigiin bu Yonergede belirtilen hizmet ve faaliyetlerini daha etkin ve
verimli bigimde yiiriitiilebilmesi amaciyla Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar ¢evresinde miidiirliigiin hizmet alanlar1, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida ve Baskanin onayi ile kadro karsiligi
olmaksizin hizmet geregi birim sorumlusu gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu
personel dahil olmak iizere birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar1, miidiiriin teklifi ve
Baskanin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.
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(4) Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii faaliyetlerini daha etkin ve verimli yiiriitmek
amaciyla asagidaki alt birimlerden olusur;

a) Basin ve Yayin Birimi

b) Halkla Tliskiler Birimi
1-) Etkinlik ve Organizasyon Biirosu
2-) Yash, Engelli ve Taziye Hizmetleri Biirosu
3-) Sosyal Dayanisma ve Ziyaret Biirosu

c) idari Isler Birimi

UCUNCU BOLUM
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin Gorevleri
Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 6: T.C. Catalca Belediyesinin amaglari, prensip ve politikalar: ile bagli bulunan mevzuat ve
Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri

dogrultusunda;
a) Belediye sinirlar i¢inde ilge halkinin yonetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini arttirmak,

yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi gliclendirerek, sorunlarin ¢oziimiinii saglamak,

b) Belediyenin Basin Yayin ve Halkla Iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, belediyenin
genel amag ve politikalarina uygun olarak Tanitim ve Halkla Iliskiler faaliyetlerini yiiriitmek,

c) Calismalarin halka duyurulmasi, halkin yonetime karsi olumlu hisler beslemesinin saglanmasi,
halkin da yonetim hakkindaki, diisiincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi amagl
caligmalar ylriitmek,

d) Ilgemizde yasayan halkin ihtiyaglarmni ve hizmetlerimiz ile ilgili goriislerini tespit etmek iizere anket
ve benzeri calismalar1 yapmak,

e) Vatandaslardan gelen sikayet, teklif vb. konulan en kisa zamanda Belediyenin diger birimleri ile
coziime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglamak,

f) Midirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlamak, faaliyet
planina gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek,
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g) Basin-Yayin mensuplarinin kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin Belediyemizle iyi
iligkilerinin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak, karsiliklt
ziyaretlerde ve goriis aligverisinde bulunmak,

h) Belediyemiz Miidiirliiklerinin, Resmi Kurumlarin, ¢alismalarinda kamu yarar1 gériilen Sivil Toplum
Kuruluslarinin (STK), etkinlik, faaliyet ve ¢esitli yarismalarda dereceye girenlere Belediye
Bagkaninin onayi alinarak ilgili kanun hiikiimleri dogrultusunda 6diil ve hediyelerini almak,
hazirlamak ve dagitmak,

i) Belediye biinyesindeki miidiirliiklere, Sivil Toplum Kuruluslarina (STK), resmi kurumlara, yurt i¢i
ve yurt dist misafirlere hediye, promosyon iiriin almak, hazirlamak ve dagitmak,

J) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkinin géz 6niine alinarak yiiriitiilen faaliyetler ve islerle ilgili
olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve bu dogrultuda mahalle ziyaretleri ve halk
giinii etkinlikleri i¢in Bagkanin halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini organize etmek,

k) Belediye Bagkani tarafindan gesitli sivil toplum orgiitleri ile belediye yonetiminin belirli
donemlerde bir araya gelerek toplant1 yapmalarini saglamak, belediye hizmetlerinin miizakere
edilmesi i¢in organizasyon diizenlemek, diizenlenen halk giinlerinde tanitim ¢aligmalar1 yapmak,

[) Onemli giinler kutlamalarina iliskin organizasyon faaliyetlerini yiiriitmek. Yapilan organizasyonlart
yazili, gorsel ve i1sitsel medya ile internet {izerinden tanitimini yaparak vatandaslara duyurmak,

m) Hizmet binamiza gelen vatandaslarimizi karsilamak ve yonlendirmek.

n) Sivil Toplum Kuruluslar: (STK) ile ihtiya¢ dahilinde ortak projelerde isbirligi yapilmasini
saglamak,

0) Yiriitilen biitiin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yo6netmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili Bagkan Yardimcisi ve Bagkana karsi
sorumludur.

) DORDUNCU BOLUM
iC BUNYEDE GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriiniin Atanmasi

MADDE 7: Miidiir,5393 Belediye kanunu ve ilgili mevzuatlar dogrultusunda Belediye Baskani tarafindan
atanir.

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8: (1) 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve mer’i mevzuatin ilgili maddeleri geregi liniversite
mezunu, yonetici vasfina sahip islerin sevk ve idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden atanan
Basm Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirii;
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a) Mudiirligi Baskanlik huzurunda teslim eder,

b) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

€) Calismalarini yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir

d) Mudirligi ile ilgili yiritilen, tiim is ve islemleri donemsel olarak baskan ve baskan Yardimcisina
raporlar.

e) Belediye Kanunu, Basin Yayin ve Telif Haklar1 Kanunu, politikalar1, stratejileri ve programlari ile
ilgili olarak belediye list yonetimine onerilerde bulunmak, onaylanmis hedefler ve planlar
cergevesinde miidiirliik faaliyetlerinin daha etkin bir diizeyde gerceklesmesini saglar.

f) Emrindeki personelin tiim 6zIiik islemlerini yiiriitiilmesini saglama yetkisi ile takdir, cezalandirilma
ve yer degistirmesine iligkin is ve islemleri yapar.

g) Bagli birimlerin is ve islevlerindeki organizasyon, koordinasyonu ve tiim islemlerini usuliine uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasini saglar ve denetler.

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak lizere egitim
planlamasi yapar.

i) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konudaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglar,

j) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler aras1 koordinasyonu saglar.

k) Yiiritiilen biitlin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Y6netmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru ve zamaninda yapilmasindan, ilgili Bagkan Yardimcis1 ve Baskana karsi
sorumludur.

I) Temasta bulunulan kurum ve kuruluslarla iligkileri yonetir.

m) Midiirliige ait faaliyet raporlarini belirli periyotlarda kontrol eder ve degerlendirme yapar.

n)

Sorumlu oldugu tiim gorevli personelin, yillik izin kullanilis tarihlerini tespit eder.

Miidiirliige Bagh Birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9: (1) Birim sorumlusu,miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde
Kanunlar, Tiiziikler,Y onetmelikler,Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin
emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 sorumlu kisidir.

(2)Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine Bagh Birimler

a) Basin Yayin Birimi:
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Yasin Halit AKSOY (V)
Hayrettin OZCAN “)
Olcay GUVENCI W
Reyhan BERBER (V
Hakan GOL

Hasan ESGAR (
Tuba UZUN &
Rahsan GUNDUZ ()

~—~

)
)
)
)
)

1) Basin kuruluslari ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit edilmesi,
planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

2) Ulusal ve yerel yayin yapan giinliik gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve
sosyal olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek ¢ogaltilmasi, Belediye Baskanina ve Bagkan
Yardimecilarina sunulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

3) Gerektiginde Belediye Baskaninin giinliik programlarini yerel-ulusal basina bildirilmesini
saglamak,

4) Belediye Baskaninin ve Baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigii aciklama, duyuru
ve tekziplerin basin — yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini
saglamak,

5) Belediye Baskaninin basin toplantilarinin organize edilmesini saglamak,

6) Yazili ve gorsel basinda; kose yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve telefon
listelerinin gilincellestirilmesini saglamak,

7) Belediye Baskaninin giinliik programlarinin izlenmesini ve kayda alinmasini saglamak,

8) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina
(gazete, radyo, TV, dergi vb.) basin bildirilerinin génderilmesi, haberlerin e - posta ve cep mesaji
yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak,

9) Cesitli konularda (faaliyet, acilis, ziyaret vb.) dijital ve opak fotograf ¢cekimlerinin yapilarak
arsivlenmesini saglamak,

10) Basin mensuplartyla haber konulu goriismelerin stirekliligini saglamak,

11) Gazete kupiirii arsivi ve yayin arsivi tutulmasini saglamak,

12) Basinla iligkilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla ¢esitli aragtirmalar
yapmak ve amirinin bilgisine sunmak,

13) Belediye tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin
yayin organlari ile iletisime gegmek,

14) Basin,yayin organlarinda yayilanmak iizere, hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara vermek ve sonuglandirmak,

15) Yazili, s6zlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediyenin lehinde veya
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayinlanan haberlerle ilgili olarak
Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcilarina diizenli olarak rapor vermek.

16)Yaptig1 basin takip ¢aligmalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

17) Belediye Baskaninin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi
igerisinde ayarlamak,

18) Mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak,
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19) Dergi ve gazete hazirligi yaparak bunlarin basilmasini saglamak ve gazete ve dergiler ile

belediyenin ¢alismalarini anlatmak,

20) Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yayinlar, diger nesriyatin satin alinmasi ve resmi gazete ile
diger bazi siireli yayinlarin abone yenileme iglemlerini ytiriitmek.

b) Halkla iliskiler Birimi:

1) Etkinlik ve Organizasyon Biirosu:
a) Kiiltiirel geziler, sehirler aras1 geziler, resmi bayramlarda gergeklesecek olan gezileri

organize etmek,

b) Halk giinleri, kadin bulusmalari, gezici sinema — tiyatro, mahallelerde yapilacak toplanti
ve sunumlari organize etmek,
c) Yurt i¢i ya da yurt digina seyahat gerektiren gezi, ziyaret ve etkinliklerin planlamasini
yapmak, koordine etmek ve katilim gostermek,
d) Yapilacak olan etkinliklerde diger miidiirliikler aras1 koordineyi saglamak.

2) Yash, Engelli ve Taziye Hizmetleri Biirosu:
a) Yash ve engelli vatandaslar diizenli olarak ziyaret etmek,
b) Yash ve engelli vatandaslarin yapilan ziyaretlerde ilgili ihtiya¢larini karsilamak,
b) Taziye hizmetleri igin, cenaze sahibinin evine taziye ziyaretinde bulunmak,

3) Sosyal Dayamisma ve Ziyaret Biirosu:
a) Catalca ilgesine yeni taginan vatandaglari ziyaret etmek,
b) Catalca ilgesinde yeni dogan bebekler i¢in bebek ¢antasi ve malzemeleri temin ederek

ziyaret etmek,

¢) Catalca ilgesinden askerlik gorevini yapmak i¢in gidecek olan askere asker malzemeleri
cantasi hazirlayarak ziyaret etmek,

d) Hastanede yatan hastalara ge¢mis olsun ziyaretlerinde bulunmak,

e) Gazileri ve sehit ailelerini diizenli olarak ziyaret etmek,

f) Muhtarlar1 dogum giinlerinde ziyaret etmek,

g) Hastalik geciren vatandaslar evlerinde ziyaret etmek,

e) Esnaf ve firma ziyaretleri gergeklestirmek.

4) idari isler Birimi:

a) Miudiirligiin yillik biitgesini hazirlamak ve takibini yapmak,

b) Miidiirliikler ve kurumlar arasi yazigmalar1 yapmak

) Miidiirliik adina resmi evraklar1 almak ve kaydetmek,

d) Miidiirliikte kullanilan malzemelerin temini, ilgili kisilere dagitimi ve stoklama islemini

yapmak,
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MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 06/11/2023
Mesut UNER (V) Karar No 68
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ") Konu: Belediyemiz Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Necait DONMEZ (V) Ridvan HACET ) Midiirligi'niin Goérev ve Calisma Yonetmeliginin
Lukman NAROGLU () ~ Ozkan ARSLANCA (V) | ogriisiilmesi
A.Rasim YUCEL () Seving OZKATRANCI (V) '
Ayhan TUTUN (1) Yasin Halit AKSOY (V)
Sitheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN (V)
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI ")
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER (V)
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL ()
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT () Tuba UZUN )
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER (V)

e) Personellerle ilgili islemleri yapmak

f) Miidiirliigiin ilgili tahakkuk ve hak edis islemlerini yapmak,

g) Midiirliikler aras1 yazismalarin takibini saglamak,

&) Birime ulasan elektronik veya fiziki olarak gelen evraklarin elektronik ortamda kayitlarin
yapmak ve evrak numarasi vererek arsivlemek,

h) Arsivlenen evraklarin istenildigi zaman ¢ikarilmasi ve muhafaza edilmesinden birim
sorumludur.

BESINCI BOLUM
YURURLUK, YURUTME VE DENETIM
MADDE 10: Yiirtrliik, yiiriitme ve denetim:
a) Yirirlik: Bu yonetmelik Belediye Meclisinin onayindan itibaren yiiriirliige girer.
b) Yiiriitme: Is bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskan1 ve Basin Yaym ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigiince yiiriitiiliir.
c) Denetim:
1) Midiirliik gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islem islerin yapilmasi ve yerine
getirilmesi konularinda personelin i¢ denetimi Miidiir tarafindan yapilir.
2) Basim Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii konu yetki ve mucibince Teftis Kurulu
Baskanligy, Icisleri Bakanlig1 ve Sayistay Miifettisleri tarafindan denetlenir.

Seklindeki Basin Yayin ve Halkla Tliskiler Miidiirliigii'niin 31/10/2023 tarih ve E.63944 sayili
teklifi Meclise okunarak miizakereye agild.

KARAR: 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve diger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlanan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma
Yonetmeligi, Belediye Meclisimizin 06/11/2023 tarihli Kasim ay1 oturumunun 1. birlesiminde katilanlarin
oybirligi ile kabul edilmistir.
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