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ZILE BELEDIYESI KURUMSAL ILETiSiM STRATEJILERI iZLEGI (PROSEDURU)

1. AMAC

Bu izlegin amaci Zile Belediyesi'nin iletisim stratejilerini belirlemek, bu stratejilerle birlikte, belediye
calisanlari, maddrlikler, Ust ve tepe yonetim ile Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi’nin gérevlerini,
amaclarini ve sorumluluklarini, kurum ici ve disi uygulama yontemlerini belirlemek ve belgelemektir.

2. KAPSAM

Bu izlek Zile Belediyesi'nin tim calisanlari, orta diizey yoneticileri, Ust ve tepe yonetimlerini kapsar.

3. REFERANSLAR

Yoktur

4. SORUMLULUKLAR

m Bu izlegin uygulanmasindan Basin Yayin ve Halka iliskiler Birimi ile belediye mudirlikleri sorumludur.

m Bu izlegin hazirlanmasindan ve / veya giincellenmesinden Basin Yayin ve Halka iliskiler Birimi
sorumludur.
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m Bu izlegin uygulanmasindan basta Basin Yayin ve Halka iliskiler Birimi olmak tzere, tim mudurlikler
sorumludur. Her madirlGgin yoneticileri, izlekte yer alan her tirli durum / olay / konuda Basin Yayin
ve Halka iliskiler Birimini ve bagli oldugu Gist makami bilgilendirmek, gérisiine basvurmakla yikimludir.

5. TANIMLAR
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5.1. Kurumsal iletisim

Kurumsal iletisim, Zile Belediyesi'nin amacg ve hedeflerine ulasmasi, isleyisini saglamasi icin gereken
hizmet Uretim ve ydnetim sireci icinde, bir yandan kurumu olusturan bolim ve 6geler arasinda
esgldimd, bilgi akisini, isteklendirmeyi (motivasyonu), biutiinlesmeyi, degerlendirmeyi, egitimi, karar
almayi ve denetimi diger yandan ise dis hedef kitleyle yani vatandas ve paydaslarla etkilesimi saglayarak
kurumun itibarini yonetmek adina bu izlekte belirlenen kurallar icinde gerceklesen iletisim strecidir.

5.2. Kurumsal iletisimin islevleri ve amaglari

m Kurumsal iletisim, Zile Belediyesi’'ndeki calisanlari ve belediyenin birimlerini birbirine baglayan temel
bir alt sistemdir. Bdylece, ¢alisanlar ve birimler hem uyumlu ve hem de esglidimli calisabilirler.

m Kurumsal iletisim, kurumda calisan kisi ve gruplarin, belediyenin ortak amaclari dogrultusunda
gerceklestirdikleri ileti alisverisidir. Kurumda eylemlerin strdUrtlmesi, sorunlarin ¢ézilmesi ve yaratici
glcln olusturulmasi kurumsal iletisim ile gerceklesebilir.

m Kurumsal iletisim, dis dlinya ile Zile Belediyesi arasinda saglikh bir bilgi alisverisi saglar. Hizla degisen
cevre ve uygulama kosullari karsisinda belediyenin kendilerini yeni kosullara uyarlamalari, glivene dayali
iliskiler kurmalari, olumlu imajla birlikte itibari ydnetmeleri kurumsal iletisim ile saglanir.
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m Kurumsal iletisim, basta Zile Belediyesi tepe yonetimi olmak Uzere, belediyedeki diger yonetim
birimlerinin en 6nemli aracidir. Kurumda planlama, esglidim, karar verme, gidileme ve denetimin
saglanabilmesi etkili bir kurumsal iletisimi gerektirir.

m Kurumsal iletisim, kurumda hiyerarsik basamaklarin belirlenmesinde ve otoritenin saglanmasinda
onemli rol oynar. Gelen ve giden iletiler, belgeler, bilgiler ve doklimanlar kurumsal iletisim kurallar
cercevesinde saklanir, bilgi ve belge arsivleri olusturulur.

m Kurumsal iletisim, Zile Belediyesi'ndeki calisanlarin olusturduklari kiclk gruplarin birbirleriyle ve
kurumun buttnyle saglkli iliskiler kurmalarinda énemli rol oynar. Kurumun butinltgdnin ve
calisanlarin ait olma duygularinin gelistiriimesini saglar.

m Kurumsal iletisim, icsel olarak belediyede karsilikl glivenin ve serbest bilgi akisinin, dissal olarak da iyi
hizmet ve hedef kitle beklentilerine ilginin kaynagidir.

5.3. ¢ iletisim

Kurum icinde gbérevdasligin (ortak is yapma isteginin) devamli dinamik kalmasi ve calisanlarin gerek bagli
bulundugu yonetimle, gerek diger yonetim birimleriyle, gerekse birbirleriyle ve bu izlekte siralanan
iletisim bicimlerini kullanarak iletisim halinde olmalidir.

Zile Belediyesi’'nde iletisim, bicimsel ya da bigimsel olmayan sistemler ya da iletisim kanallari ile
gerceklesir.
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m Zile Belediyesi’'nde bicimsel iletisim akisi; dikey, yatay, ¢apraz yonlerde hareket eder.

m Zile Belediyesi organizasyon semasinda iletisimin hangi yonde oldugu ve kimin kiminle iletisimde
bulundugu acikca goralir.

m Zile Belediyesinde dikey iletisim; organizasyon yapisinda bilgilerin yukaridan asagiya ve asagidan
yukariya dogru organizasyon basamaklarini izleyerek akmasidir. Dikey iletisim telefonla gériisme ve yliz
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ylze iletisimde esastir. Zile Belediyesi'nde bu anlamda emir ve yonergeler Belediye Baskani ile baslayip
asagl akmakta; raporlar, istekler ve bilgi vermelerle ilgili mesajlar ise, asagidan yukari, astlardan Ustlere
dogru akmaktadir. Yukaridan; tepe (Baskan) veya st (Baskan Yardimcisindan) yonetimden asagiya dogru
ve organizasyon basamaklarini izleyerek akan iletisimde telefon ve yiiz yiize iletisim tiir( kullanilsa da, bu
iletisimde, asagidan (orta diizey yonetici veya c¢alisanlardan) yukariya akan iletisimde zorunlu olmadikg¢a
telefonla iletisim kullanilmaz, yazili iletisim (bilgi notu, rapor) kullanilir. (EK-4)

m Zile Belediyesi'nde yatay iletisim; kisi ve bolimler arasinda bilgi ve is paylasimidir. Yatay iletisim,
sirastyla elektronik posta, SMS, diger mesajlasma uygulamalari (Whatsapp, Telegram, Bip gibi), telefon ve
toplantiile gerceklesir. En 6nemli islevi, birimler ya da bélimler arasinda faaliyetlerin koordinasyonunu
saglamaktadir. S6z konusu iletisimde de zorunlu olmadikga telefonla iletisim tercih edilmez:

m Zile Belediyesi'nde ¢apraz iletisim; fonksiyonel yetki iliskilerinin sonucu olarak zamandan tasarruf
etmek icin kullanilir. Baskan, Baskan yarimcisi ya da mudirin orgltin hiyerarsik basamaklarini
izlemeden degisik capraz kademelerdeki kisiler ya da birimlere dogrudan dogruya haberlesmede
bulunabilir.

m Bolumler arasi bilgi akisi; elektronik ortamda veya ilgili dokiimanlar aracihgiyla manuel olarak
saglanmaktadir.

m Zile Belediyesi'nde, emir ve ydnergelerle ilgili i¢ iletisimde zorunlu olmadik¢a sozlii iletisimin
kullanilmamasina 6zen gosterilir. S6zIi mesajda, mesajin asiri yiikli olmasi iletisimi zorlastirir. Asiri yukli
sdzll iletisim kanallar karmasiklik yaratir. iletisim carpitmalarina neden olur. Sézli iletisimde mesaj yiki
ideal hacimli olmalidir. Fazla yik durumunda, mesaj karisikliklari ve carpitmalari medyana gelebilir. S6zIU
iletisimde orijinal mesajlarin dizi halinde iletilme sirecinde degistiklerini ve ¢arpitildiklarini arastirmalar
gostermektedir. Asiri yukli s6zIU mesajlarda, yeni enformasyon mesaja eklenir veya kaybedilir. Olaylarin
yorumu degisir ve yeni yorumlar getirilir. Bu nedenle Zile Belediyesi'nde emir ve yonergelere iliskin asiri
yUkli s6zIG mesajlar yerine, yazili mesajlarin kullanilmasina 6zen gosterilmelidir.

m Zile Belediyesinde yazismalar; birimler arasi yazismalarda i¢ Yazisma Formu kullanilir. Belediye digl
yazismalarda kurumsal kimlige uygun, baslikli kagit Gzerine kurumsal format kullanilir. Dosya, baslikli
kagrit, zarf, Zile Belediyesinin logosunun bulundugu ve Belediyeye ait baslikli kagitlar resmi yazilarda
kullanilmaktadir. Dis yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiktumlerince yapilr.

5.4. Dis iletisim

Zile Belediyesi'nin dis paydaslarla strekli iletisimidir. Mudurliklerin dis paydaslarla iletisimi, genellikle
gelen-giden evrak yontemiyle ve yazili olarak yapilr.

5.5. Sosyal Medya

internet kullanicilarinin birbirleriyle tanismasi, iletisime gecmesi, icerik paylasiminda bulunmasi,
tartisma ortami olusturmasi ve ortak ilgi alanlarindaki kisilerin bir araya gelebilecegi gruplar
olusturulmasi amaciyla kurulan internet siteleri, sosyal aglar olarak tanimlanir ve sosyal medya
kapsaminda degerlendirilir. Zile Belediyesi’'nin farkl birimlerce kullanilan, farkli sosyal medya hesaplari
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bulunmaz. Zile medyasinin tim paylasimlan agilan ilgili sosyal medya hesaplarindan ve tek merkezden
yobnetilir. Zile Belediyesi’'ne ait sosyal medya hesaplari Baskan’in onayi ve bilgisi dahilinde Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Birimince acilir ve ayni birim tarafindan yonetilir. (EK-1 Sosyal Medya Prosediirii)

5.6. Basin iliskileri

Zile Belediyesi’'nin paydaslari nezdinde marka bilinirligini artirmasi, kendisini en dogru sekilde ifade
etmesi ve bir belediye olarak tim kalkinma alanlarinda yapilan faaliyetlerin zengin igcerigini basin kanali
yoluyla kamuoyuna haberdar etmesini kapsar. Basin iliskileri Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
tarafindan ve Baskanin yetkilendirdigi sorumlusu tarafindan yapilir

5.7. Tanitim

Zile Belediyesi’'nin birincil hedef kitlesi olan vatandaslar ve paydaslara yonelik olarak, yapilan tim
calismalarinin ve Zile’nin tarihi, kilttrel, mirasi, dogal glizellikleri ve degerlerinin tanitim calismalarini
kapsar.

5.8. Yayinlar

Tanitim kitapciklari, yillk raporlar, dergiler, aylk bultenler, brosurler, cep kilavuzlari, el ilanlari, posta
kartlari, posterler, afisler vb. basili malzemeler, reklam, promosyon malzemeleri, internet medyasini
(6rn. sekmeler, kiinyeler, portallar, e-posta kartlari) kapsar (EK-2 Basili Malzemeler Proseddird).

5.9. Dis Paydas

Zile Belediyesi'nin hizmetlerinden dolayli olarak etkilenen, belediyeyi etkileyen kisi ya da gruplardir. Zile
Belediyesi’nin dis paydaslari, vatandaslar, kamu kurum ve kuruluslari, meslek kuruluslari, muhtarliklar,
STK’lar, Gniversite, fikir liderleri, basin, Zile is dlinyasl, yani genel kamuoyudur.

5.10. i¢ Paydas

Zile Belediyesi'nin, hizmetleri ile ilgisi olan, belediyeden dogrudan etkilenen ya da belediyeyi etkileyen
gruplardir. Zile Belediyesi'nin i¢ paydaslari Belediye Meclisi, ydnetim ve galisanlarindan olusur.

5.11. itibar Yénetimi

Zile Belediyesi ve markasinin itibarini daha iyi konuma getirmek icin yapilan ¢alismalarin butinaduar. Bu
calismalarin amaci, Zile Belediyesi ve markasi icin belirli bir kimlik konumlandirmasi yapmaktir.

6. TEMEL TEMSIL PRENSIPLERI

6.1. Zile Belediyesi’nin basta dis paydaslar nezdindeki basin iliskileri, reklam ve ilan ¢alismalari, tanitim
faaliyetleri ile tiim iletisim calismalari Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan yuritilir. Boylece,
paydaslar ile strekli ve tek sesli bir iletisim saglanir.

¢ | 05.01.2021
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6.2. Tum muddrliklerin basta kriz iletisimi olmak Gzere, iletisim sUregleri izlegi icinde belirtilen her tirli
konu ve baslkta Basin Yayin ve Halkla iliskiler ile irtibata gecmeleri, gérislerini almalari ve durumun her
evresinde haberdar etmeleri gerekmektedir.

6.3. Basin Yayin ve Hakla iliskiler Biriminin gorevi, Zile Belediyesi’nin tiim i¢ ve dis paydaslarina ve hedef
kitlesine dogru, glncel ve faydali bilgiler sunmak ve belediyenin icinde bulundugu ortami anlamasina,
ongdrmesine ve yonetmesine yardimci olarak hizmet alanlarindaki dinamik misyonlarina hizmet
etmektir.

6.4. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi ayrica, toplumu ve belediye camiasini Zile Belediyesi’ndeki
calismalar ve etkinlikler hakkinda bilgilendirmeyi, Zile Belediyesi'nin calisanlari ve yonetim kademeleri
tarafindan sunulan katkilarin vatandas-paydas tarafindan anlasiima ve takdir edilme seviyesini
ylkseltmeyi, dis etkileri anlayip bunlarin Ustesinden gelme konusunda belediyeye yardimci olmayi ve
belediye calisanlari ile ydnetim kademesine basin iliskileri konusunda danismanlik hizmetleri sunmayi
amaclar.

6.5. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi gazeteler, radyo ve televizyon, dergiler, haber ajanslari ve
internet yayincilari da dahil olmak Gzere yerel, ulusal ve uluslararasi haber medyasiyla yakin iliski icinde

calisir.

6.6. Zile Belediyesi, yerel, ulusal ve uluslararasi basin igin glvenli ve itibarli bir haber kaynagi
konumundadir. Bu konumu koruma amaci ile haber degeri tasiyan, nitelikli, dogru ve kanitlanabilir bilgi
iceren duyurular/haber, calismalari/roportajlar yapilmasina ve bu kapsamda basin iliskilerinin
yonetilmesine 6zen gosterilir.

7. UYGULAMA
7.1. Kurumsal iletisim Faaliyetleri

Zile Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biriminin amaci, belediyenin itibarini korumak ve artirmaktir.
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi Zile Belediyesi'nin hem dis (medya, vatandas, paydas, muhtarliklar,
kamuoyu vs.) hem de i¢ (calisanlar, yénetim, belediye meclisi vs.) iliskilerini gliclendirmek icin stratejik
iletisim plani (belediye capinda iletisim agi ile birlikte) hazirlamak ve uygulanmasini denetlemekten
sorumludur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi Belediyenin éne cikan basarilarini yerel, ulusal ve uluslararasi
dlizeyde duyurur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi belediyenin merkezi yénetimi biinyesinde kapsamli bir iletisim
kapasitesi olusturmanin yani sira, her tirlG i¢c ve dis iletisim konusunda bagli oldugu Belediye Baskan
Yardimcisi ile Belediye Baskanina ve diger yoéneticilere rehberlik saglar. Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birimi, belediye genelinde iletisim faaliyetlerinin koordinasyonu ve bu calismalarin, belediyenin
planlama ve gelistirme calismalariyla batinlesmesi (entegre edilmesi) konusunda belediye yonetimi ve
calisanlarla yakin isbirligi icinde calisir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi kadrosu Zile Belediyesi’nin bitiin calisanlarina ve yénetimine her
zaman yardimci olmaya ve rehberlik saglamaya hazirdir.
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Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biriminin sundugu hizmetlerden bazilar:

*Medya ve halkla iliskiler (iletisim sorunlari yénetimi, tanitim ¢calismalari, internet sitesi yénetimi, kriz
iletisimi, medya takibi ve medyada yer alma / erisim analizi, iletisim danismanligi)

eEtkinlik planlama destegi (protokol yonetimi ve etkinlik iletisimi)
eic iletisim

*Yayim ve basim hizmetleri (basili ve dijital kurumsal brosiir, rapor, poster ve ilan / reklamlarin
redaksiyonu)

eTanitim ve farkindalik olusturma
eKurumsal sosyal sorumluluk iletisimi
*Sosyal medya yonetimi ve takibi
7.2. Halkla iliskiler Yonetimi

Halkla iliskiler Yonetimi faaliyetlerinin amaci, Zile Belediyesi’nin iletisim stratejilerine bagl olarak hedef
kitleleri nezdinde yaptigi calismalarin bilinirligini artirma yontndeki faaliyetlere destek vermektir.

| 05.01.2021

Bu kapsamda gerceklestirilecek halka iliskiler faaliyetlerinde asagidaki hedefler gozetilir:

m Zile Belediyesi'nin gorsel, yazil ve isitsel medya iliskileri nezdinde, yerel ve ulusal medyada muttefik
olusturmaya yonelik, bilgi odakli ve proaktif iletisimin kurgulanmasi, yerel medyanin erisiminden azami
Olctde yararlanilmasi ve yerel medyada referans olarak konumlandiriimasi

ZILE BELEDIYESI KURUMSAL ILETiSIM STRATEJILERI iZLEGI (PROSEDURU)

m Zile Belediyesi'nin stratejileri dogrultusunda gerceklestirdigi iletisim faaliyetleri ve medya planlarina
uygun olarak, faaliyetlerine yénelik farkindalik yaratiimasi ve hedef kitleleri nezdindeki memnuniyet ve
sadakat algilarinin yikseltiimesi

m Zile Belediyesi’'nin “ilk” leri ve “en” lerinin dizenli olarak vurgulanarak kamuoyunda basaril
calismalarina iliskin algisinin pekistirilmesi

m Zile Belediyesi'nin Tokat'taki diger ilce belediyeleri arasinda arastirma odakli, kurumsallasma
calismalarini tamamlamis, gliclt ve gelismeye acik bir belediye olarak konumlandiriimasi.

7.3. g iletisim

ic Iletisim faaliyetlerinin amaci, calisan ve kurum nezdinde iletisimin karsilikl olarak giiclendirilmesi adina
calismalar yapilmasi ve bu giiciin kamuoyuna yansimalarini saglayarak, Belediye’nin imajinin “calisan
memnuniyetinin yiksek oldugu” kurumlar icinde yer almasini saglamaktir.

Bu kapsamda gerceklestirilecek ic iletisim faaliyetlerini asagidaki gibi 6zetleyebiliriz:

m Calisan bagllhigl ve memnuniyetinin artirilarak kurum kaltarinG olusturacak ilke ve degerlerin
benimsenmesinin ve sirdurulebilirliginin saglanmasi,
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m Bitin calisanlarin zihninde giicll, benzersiz ve tutarl bir kurum kiltirl yerlestirmek icin insan
Kaynaklari ve Egitim MUdUrlGgu ile koordineli calismalar yapilmasi,

m Yonetim kademesiyle gors birligi icinde i iletisim programlarinin hazirlanmasi ve uygulamaya destek
verilmesi,

m Calisanlarin iletisime acik olmasini, Belediyenin misyon ve hedeflerine sahip ¢ikmasini saglayan
etkinlikler planlanmasi ve uygulanmasina destek verilmesi,

m Kurum ici iletisimi artiracak projeler gelistirilmesi,
m Kriz durumlarinda ic iletisim kanallarinin yonetilmesi
7.4. Kurumsal iletisim Araclari

Kullanilacak iletisim araci, iletisimin hedefi, hedef kitlenin blyUkligu ve yapisi, iceriginin karmasiklig,
zaman kisitlamalari, hukuki konular vb. faktorler gdz éniinde bulundurularak Basin yayin ve Halka iliskiler
Birimi tarafindan belirlenir.

Asagida bltun iletisim araglari verilmemis olup, yontemler iletisimi tamamlayici niteliktedir. Ancak,
hicbir kurumsal iletisim araci organizasyonun bitin kademelerindeki glinlik bilgi paylasimi ve iki yonli
iletisiminin yerini alamaz.

7.5. Haber Duyurulari

Yeni haberleri paylasmak icin en yaygin kullanilan ara¢ yazili haber duyurusudur. Zile Belediyesini
ilgilendiren haberler “Haber Duyurusu / Biilten” yoluyla medya, vatandas, paydas ve “i¢ Duyuru” yoluyla
Zile Belediyesi calisanlari ve yonetimiyle paylasihr.

Zile Belediyesi duzeyindeki haber duyurulari birim, fonksiyon yoneticileri ve diger ilgili maddrltklerin
katkilari dogrultusunda Basin Yayin ve Halkla iligkiler Birimi tarafindan hazirlanir. Basin Yayin ve Halkla
iliskiler Birimi duyurunun yayimlanmasi éncesinde iletisim protokolleri cercevesinde gerekli yonetici
onaylarini tamamlar.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi, basin aciklamalarini kurum icinde ve disinda ayni anda dagitir,
belediye internet sitesinde ve gerekli gérilen hallerde diger iletisim kanallarinda (sosyal medya, blog
v.b.) yayinlar.

Medya faaliyetlerini destekleme amaciyla goruntlli haberlere ihtiya¢ duyuldugunda, bu tir videolarin
hazirlanmasi ve dagitimi igin, video habere konu olan ilgili midirlGgin ve Belediye Baskan Yardimcisi ve
gerekiyorsa Belediye Baskanin onayinin alinmasi zorunludur.

7.6. Belediye Faaliyetlerinin Medya Kuruluslarina Duyurulmasi:
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Belediye tarafindan yapilan tim faaliyetler hakkinda veya kamuoyuna duyurulmasi gereken konularda
yerel-ulusal, yazili ve gorsel basina, radyolara, sosyal medyaya, internet haber sitelerine dizenli bilgi
akisi, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan saglanir.

Bunun icin;

m Faaliyet dncesi, etkinlik haberlestirilerek basina elektronik posta ve telefon yoluyla duyurularak tim
basin yayin organlari etkinlige davet edilir.

m Faaliyet olacagl gun, ilgili faaliyetin video kamera ve fotograf ¢ekimi yapilir. Konuyla ilgilenen Basin
Yayin ve Halkla iliskiler Birimi personeli, basin mensuplarina gerekli bilgi akisini en kisa siirede saglar.

m Faaliyetin tamamlanmasinin ardindan fotografli basin bulteni (EK-3) formu ile kamera ve fotograf
cekimiyapan personel tarafindan etkinligin haberi hazirlanarak birimin editérlerinden gecer. ilgili ulusal-
yerel basin ve tim internet yayin organlarina ivedilikle (elektronik posta ve ftp yoluyla) ulastirilarak
yayimlanmasi saglanir.

m Belediye Baskaninin muhtarlarla yaptigi toplantiya, Belediye Baskaninin onayi alinarak, yerel basindan
temsilciler cagrilir ve yapilan calismalar diizenli olarak takip edilir. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi bu
toplantilarin haberlerini ayrica yaparak, yerel kamuoyunu bilgilendirir.

m Belediye Baskaninin halka acik toplantilari, yaptigi ziyaretler ve meclis toplantilari dizenli olarak takip
edilerek haber yapilir.

m Zile’deki kaltur etkinlikleri, Belediyece gerceklestirilen veya Belediyenin de icinde oldugu projeler
dlzenli olarak takip edilerek haber yapilir.

m Basin yayin kuruluslari ile Zile Belediye Baskaninin istegi ya da onaniyla ve gerekli gortldigi
zamanlarda, genel ve 6zel durumlarda bilgi vermek amaci ile basin toplantilari dizenleyerek bilgi
paylasimini saglar.

m Ulusal ve yerel gazetelere verilebilecek ilanlar, Belediye Baskaninin onayina sunularak ve ilanin sekli
belirlenerek ilgili grafiker personeli tarafindan Kurumsal Kimlik Kilavuzu dikkate alinarak hazirlanir,
gerekli kosullara sahip oldugu Baskanlik makaminca tespit edilen ilan ulusal ve yerel gazetelere
gonderilir.

7.7. Soru ve Cevap Belgeleri

Tum iletisim faaliyetleri icin, belediye icinde kullaniimak ve lcilnci taraflarla yapilacak sozli iletisime
temel teskil etmek Uzere hazirlanan, disaridan gelebilecek sorulari iceren belgelerdir.

Sorular, Zile Belediyesi’nin cikar ve gorusleri dogrultusunda, aciklamayi hazirlayan bélim ve Basin Yayin
ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan yanitlanir. Bu tiir soru-cevaplarda genelde hassas konular ele alinir.

Soru ve cevap belgesi, sadece ilgili konunun bitin ayrintilarina hakim olan yonetici ile isbirligi icerisinde
hazirlanir. Bu tlrdeki soru cevap belgelerine nihai onay Belediye Baskani tarafindan verilir.

7.8. Brifing, Réportaj ve Teke Tek Gérlismeler
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Bir veya birden ¢ok konuda ayrintili bilginin birka¢ gazeteci veya ilgili kisilerle paylasiimasinin gerektigi
durumlarda roportaj, teke tek gérisme veya toplanti ydontemi tercih edilir.

Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi, tepe yoénetim (Baskan) ile yapilan bitiin réportajlarin icerigini
hazirlar ve roportajlarda hazir bulunur. Tepe yénetimin (Baskanin) gerekli géormesi halinde, réportaj
konusunun geneli hakkinda bilgi sahibi olan yonetici roportajlarda da hazir bulunurlar.

Genel olarak, medya temsilcileri ve ilgili kisilerle yapilacak bitlin gorismelerin titiz bir sekilde
hazirlanmasi gereklidir. Gorlismeyi yapacak kisilerin gdriismeden 6nce medya egitimi ve ilgili konuda
danismanlik almis olmasi ve konuya 6zel ayrintili bir soru-cevap belgesinin hazirlanmasi gereklidir. Zile
Belediyesi’nin iletisim sorumlusu (Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi sorumlusu ya da iletisim
Danismani) da réportaj boyunca goriisme yapilan kisiye eslik eder. iletisim sorumlusu (Basin Yayin ve
Halkla lliskiler Birimi sorumlusu ya da lletisim Danismani), gériisme sirasinda sorulan ek sorulara cevap
verilmesi ve gerekli bilgilerin saglanmasina yardimci olur.

7.9. iletisim ve C6zim Masasl

Vatandaslar tarafindan sézIi olarak veya telefonla gelen talep, sikdyet ve dneriler “iletisim ve Coziim
Masas!” tarafindan Zile Belediyesi iletisim ve Cozim Masasi Sistemi Formu doldurularak bilgisayar
ortaminda kaydi yapilir, internet Gzerinden veya posta yoluyla gelen talep, sikayet ve 6neriler ise yine
“lletisim ve Codziim Masasl” tarafindan ilgili midurlige yonlendirilir.

ilgili Midurlik hizmet kalitesi ya da hizmet talep ve sikayetiyle ilgili konuyu inceler, gerekli islem yapilir.
Yapilan islem veya cevap vatandasa sunulmak tizere iletisim ve Cozim Masasi Takip Sistemine kaydi yine
bilgisayar ortaminda yapilir. iletisim ve Coziim Masasi personelleri cevaplari inceledikten sonra
vatandasa telefon, SMS, elektronik posta ya da iletisim ve Coziim Masasi Takip Sistemi yolu ile iletir.
Sikdyet konusu incelenip kurum tarafindan vatandasa bilgi verilir.

iletisim ve CAzim Masasi Takip Sistemi yolu (elektronik posta iletisim) ve ya da telefon yoluyla gelen
istek ve sikayetler de, bilgisayara kaydedilerek ilgili birimlere iletilir ve telefon, SMS, mail yoluyla
vatandasa geri bilgilendirme yapilir.

Vatandaslar tarafindan belediyemize verilen tim talep ve sikdyetlerin, glinlik kaydi tutularak istege gore
ilgili birim veya sikayetin tirGne gore siniflandirilarak aylik faaliyet raporlariyla Belediye Baskanr'na,
Baskan Yardimcilarina ve Birim Mudurlerine sunulur.

Telefon yolu ile gelen istek ve sikayetler iletisim ve Céziim Masasi gorevlisi tarafindan bilgisayarda kayit
altina alinarak, bilgisayara kaydi yapilir. Yapilan kayit sonrasi ilgili form, iletisim ve Cziim Masasi Takip
Sistemi kayit altina alinarak arsivlenir. Ancak ilgili formda belirtilen talep veya sikayet
sonuclandiriimamissa, iletisim ve Céziim Masasi personeli tarafindan evrak sonuclandirilincaya kadar
bekletilip ilgi birimlerle irtibata gecilerek talep sonuglandirilmasi saglanir. Sonuglanan talep ve sikayet
sayisi (6 aylik ve yillik olarak ) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimine sunulur.

7.10. Bilgi Edinme Birimi Faaliyetleri:
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4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biriminde kurulan iletisim
ve CozUm Masasli gercek ve tizel kisilerin Bilgi Edinme basvurularini cevaplandirir.

Gercek kisiler tarafindan yapilacak basvurular; ilgilinin adi soyadi, T.C. kimlik numarasi, imzasi ve adresini
iceren dilekceyle yapilir. Tlzel kisi basvurulari ise; tizel kisinin unvani, adresi ve yetkili kisinin imzasini
iceren dilekceyle yapilir.

Dilekceler Yazi isleri Miidirligi’nden kayda alinarak iletisim ve Coziim Masasina gelmektedir. Talebin
yasal siire olan (7) is glini icerisinde sonuclanmasi, sonuclanan dilekgelerin yine Yazi isleri MidarlGg
aracihgiile ilgiliye gonderilmesi gerekmektedir.

Bilgi Edinme basvurulari elektronik ortamda da yapilabilmektedir. Bunun da yasal cevap siresi yine (7)
is ginuddr.

Zile Belediyesi’'nin resmi internet sitesi (izerinde yer alan Bilgi Edinme Basvuru Formunun doldurulmasi
ile siire¢ baslamis olur. Talep ve sikayet, iletisim ve Cézim Masasi personeli tarafindan alinarak ilgili
birime goénderilir ve takibi yine bilgisayar ortaminda yapilir. Talep ve sikayet, ilgili birim ydneticisi
tarafindan incelenir, gerekliislemler yapilir. Yapilan islemlerin cevabi vatandasa sunulmak tzere iletisim
ve C6ziim Masasina Takip Sistemi’nden iletilir. iletisim ve Coziim Masasi personeli ilgili cevabi inceler ve
vatandasa elektronik posta ile gonderir.

7.11. BIMER

20.01.2006 tarih ve 2006/3 sayili Basbakanlik genelgesi ile olusturulan Basbakanlik iletisim Merkezi
(BIMER) dogrudan Basbakanlik diizenlemesi kapsaminda vatandaslarin talep ve sikayetlerini ALO 150
ve www.bimer.gov.tr kanali araciligi ile toplar.

Talep ve sikayetin bulundugu il, ilce ve niteligine gore ilgili kurum veya kuruluslara sevk eder.

Belediyemizi ilgilendiren talep ve sikayetler Yazi isleri Midurliga tarafindan ilgili midirlige gonderilir.
ilgili talep ve sikdyete geri dénus siresi yedi (7) is glinudur.

Talep ve sikayetler ile ilgili gerekli islemler Belediyemiz Muddrlikleri tarafindan yapilir, yapilan islemler
sonucu Vatandasa ve Basbakanliga sonug ile ilgili BIMER sistemi Gzerinden geri dénis yapilir.

7.12. CIMER

2015 yilinda Cumhurbaskanhgi tarafindan kurulan CIMER (Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi) de BIMER
gibi vatandaslarin sorun, oneri, istek, sikayet ve dileklerini iletebilmesi adina hazirlanmis bir sistemdir.

https://www.cimer.gov.tr/ adresinden vatandaslar bilgilerini girerek basvuru yapar, dogrudan
Cumhurbaskanligina ulasan talep veya sikdyet; bulundugu il, ilce ve niteligine gore ilgili kurum veya
kuruluslara sevk edilir.

Zile Belediyesiniilgilendiren talep ve sikayetler Cumhurbaskanligi tarafindan Belediyenin CIMER birimine
iletilir. Belediye CIMER birimi sorumlusunun bilgisayarinda kurulu olan CIMER kullanici modiiliine diser,
(Bu asamadan sonra ilgili talep ve sikdyete geri déniis siiresi (15) is giintidir.) CIMER kullanicisi talep ve
sikayeti konusu geregi Belediyenin hangi Mudurluginin yetki ve sorumluluk alanindaysa o Mudurlige
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yonlendirir. Talep ve sikayetler ile ilgili gerekli islemler Belediye Mudurlikleri tarafindan yapilir, yapilan
islemler sonucu vatandasa ve Basbakanlga sonuc ile ilgili CIMER sistemi (izerinden geri dénis yapilir.

7.13. Basil Malzeme ve Yayinlar

Blyuk hedef gruplarina yonelik, karmasik yapili icerige sahip ve uzun silreli iletisim faaliyetleri icin
hazirlanan kurumsal brosdr, gazete, dergi, CD, video ve internet sitesi vb. yayinlardir.

Mevcut kurumsal iletisim araclari disindaki aracglar kullanilarak Zile Belediyesi veya Zile Belediyesi
binyesindeki yenilikleri anlatan metinler yayimlanmadan énce Belediye Baskani (varsa kurumsal lletisim
Danismani) tarafindan onaylanir. Zile Belediyesi’'ne iliskin tim yayinlarin Zile Belediyesi kurumsal kimlik
esaslarina ve bu izlek ekindeki Basili Malzemeler Prosediriine uygun olmasi zorunludur. Yayinlarin Zile
Belediyesi kurumsal kimlik esaslarina uygunlugundan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi sorumludur.
(EK-2 Basili Malzemeler Proseduir()

7.14. Web Uygulamalari, Web Tasarim Calismalari, Web Uygulamalar Gelistirme

m Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi Web uygulama sirecinde rapor hazirlayarak site detaylarini
belirlemek ve alt yapinin tirinl belirlemekle gorevlidir. (wordpress, asp. net vb.)

m Web sitesine eklenecek materyalleri ilgili birimlerden temin edip, diizenlemek, Basin Yayin ve Halkla
iliskiler Biriminin sorumlulugundadir.

m Karar verilen altyapi dogrultusunda dinamik olarak yapilmasi 6n gértlen moddllerin yazilim birimi
tarafindan alt yapisi hazirlandiktan sonra, internet sitesinde devreye alma konusunda Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Birimi sorumludur.

m Zile Belediyesinin kurumsal kimligine uygun olarak site tasarimi yapmak, menu basliklari ve alt men(
bashklari olusturularak sayfa yonlendirmelerini yapmak, sayfa icerisinde gorsel diizenlemeler yaparak
icerik girislerini yapmak, uygun olan gorsel eklentilerle desteklemek. (jquery, flash, vb.) ve Zile
Belediyesi’nin Web Sitesinin Giincellenmesini yapmak Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biriminin
sorumlulugundadir.

m Zile Belediyesi web sitesinde dnceden alt yapisi hazirlanan igeriklerin girislerini ve mudurliklerle ilgili
dizenlemeleri, yonetimle isbirligi icerisinde (Haber, Etkinlik, Meclis karari, Meclis giindemi, Basin
yansimalari, Gériintiilii haberler, imar planlari, Imar uygulamalari, vb.)Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birimi yapar. Mevcut kategori icerisinde yer almayan, yeni eklenmesi istenilen statik sayfa igerigi igin,
yeni sayfa olusturularak sayfa ici gérsel dizenlemeleri yapmak, icerik girisini yaparak uygun olan gorsel
eklentilerle dizenlemek, (jquery, flash vb.) men( icerisinde gerekli sayfa yonlendirmelerini yapmak, Zile
Belediyesi Basin Yayin ve Hakla iliskiler Biriminin gorevidir.

m Belediye sitesinde kullanilacak gorsel materyalleri temin etmek, Gretmek ve kurumsal kimlige uyumlu
olarak sitede kullanmak, yazihm birimi tarafindan alt yapisi hazirlanan kurumsal e-belediyecilik
uygulamalarinin, alt uygulamalar ve dinamik modulleri internet sitesinde devreye almak, internet
sitesinde yayinlanan haber, duyuru, etkinlik vb. icerikleri kurumsal bilgi ekranlarinda yayina almak, Basin
Yayin ve Hakla iliskiler Biriminin gorevidir.
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7.15. Anketler Hazirlanmasi

m Vatandas Memnuniyetini Olcme Anketi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan yapilir veya
ihtiyac duyulmasi halinde hizmet alimi seklinde gergeklestirilir.

m Yapilan anket sonucunda elde edilen veriler, istatistiki yontemler kullanilarak degerlendirilir ve
raporlanir.

7.16. iletisim (Duyuru) Panolari

Zile Belediyesi ile ilgili etkinlikler, fuarlar, spor misabakalari, 6zel glin ve geceler, konserler, diger sosyal
aktiviteler ile diger kurumlardan belediye calisanlarina duyurulmasi icin gonderilen duyuru ve afisler
iletisim (duyuru) panosuna asilarak duyurulabilir. iletisim (duyuru) panosuna asilacak duyuru, afis vb.
dokiimanlar Baskanlik makaminin onayi ile asilabilir. ilan panosunun kontrolii Basin Yayin ve Halka
iliskiler Birimi tarafindan yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi tespit edilen duyuru, afis vb.
doklmanlar hakkinda Baskanlik Makamina bilgi verilir ve izinsiz dokiiman panodan sékdlir.

7.17. Kisa Mesaj Servisi (SMS) ve Mesajlasma Gruplar

Zile Belediyesi ic ve dis paydaslari (vatandas, paydas ve calisanlar SMS Bilgilendirme Sistemi ile
bilgilendirebilir. Zile Belediyesi, gerek i¢c gerekse dis paydaslarla mesajlasmak icin WhatsApp, Telegram,
Bip gibi mesajlasma gruplari olusturabilir. Bu tarz sosyal mecralardan bilgi belge paylasiminda bilgilerin
gizli tutulmasi esastir ve kisilerin kendi sorumlulugundadir. Bu tur bilgilendirmeler KVKK (Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu) kapsaminda yapilir.

7.18. Kurumsal Blog

Zile Belediyesi kurumsal blogu calisanlarla icsel, kamu ile dissal iletisim icin kullanilabilmektedir. Zile
Belediyesi Blogu okuyucularinin icerikleri okuyabilmesi ve yeni icerik ekleyebilmesi, sohbet ortamini
olusturabilmesi, yorumlarda bulunabilmesi ve diger bloglara ve web sitelerine yonlendirilebilen iletisim
mecrasidir.

Zile Belediyesi kurumsal blogu, belediye hakkinda konusulanlarin duyulacagi ve gerektiginde dogru bilgi
ile konusulanlara midahale edebilecegi bir arag niteligindedir. Belediyeyi ilgilendiren bir sohbeti, glincel
ve dogru bilgiler vererek etkilemek, kuruma insani bir yon katmak, tarama motorlarinda ytksek sonuglar
getirmek boylece belediyenin marka bilinirligini ve glvenirliligini artirmak ve belediye-vatandas-paydas
iliskilerini gelistirmek, dneri, sikayet ve geribildirimleri hizli bicimde almak icin kullanilacaktir.

Zile Belediyesi blogunun yénetimi ve takibi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan yapilacaktir.
Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi, hazirlanan blogun sadece cevrim ici ortamda boy géstermesini degil,
internet trafigini ydbnetmede, belediyenin vizyonunu ¢alisanlara ve paydaslara iletebilmekte ve belediye
hizmetlerinin vatandas tarafindan nasil gérialdigine iliskin dnemli bir bilgi tabani saglayabilmektedir.
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7.19. i¢ iletisim Araclari

Zile Belediyesi’'nin calisanlariyla paylasimini gerektiren tim iletisim faaliyetleri, farkli iletisim araclari
vasitaslyla gerceklestirilebilir. Bu kapsamda faydalanilabilecek olan araglar 6nem sirasina gore asagida
verilmistir

*E-Posta Bildirimleri

eKurum ici Biltenler

*Poster

eDdnkart

*Belediye iletisim (duyuru) panosu
ePaylasim agi

8. ILETISIM ILKELERI

Zile Belediyesi'nin temel iletisim degerleri aciklik, gliven, durustlik, saygl, seffaflik ve sirekli gelisimdir.
Belediyenin degerleri isiginda belirlenen iletisim ilkeleri bu madde kapsamindadir.

| 05.01.2021

8.1. Gergeklere Dayali Bilgi

Saglanan bilgilerin gerceklere dayanmasi ¢cok énemlidir. Zile Belediyesi’'nin en dnemli dnceligi, gliven ve
etik davranislarin egemen oldugu bir ortam yaratmak ve sidrdirmektir. Yaniltici ve yanhs mesajlardan,
gercekci olmayan vaatlerden ve vyanhls beklentiler yaratmaktan her zaman kacginir. Belediyenin
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soyledikleri ile yaptiklari ve yapmayi planladiklari arasinda hicbir fark olmamalidir.
8.2. Ses Birligi

Zile Belediyesi kurum iginde ve disinda pek ¢ok paydasi ile temas halindedir. Kurumdaki gorevi fark
etmeksizin, herhangi bir calisaninin verdigi bir beyan kurum adina yapilmis resmi bir beyan gibi kabul
edilebilir.

Farkl hedef kitlelerine gore beyanlarin tarzi ve tonu degisebilir olmakla beraber, igerigi mutlaka ayni
olmaldir. Bu nedenle, bitin mesajlarin belediyenin durusuna uygun olmasi ve belediyeyle temas
halindeki belirli hedef kitlelerin Zile Belediyesi'nin ilgili iletisim birimine (Basin Yayin ve Halkla iliskiler)
yonlendirilmesi hayati Sneme sahiptir. Buna gore, tim medya temsilcileri Basin yayin ve Halkla iliskiler
Birimine, resmi kurum ve STK temsilcileri de bu birimin bagh oldugu Baskan Yardimcisina
yonlendirilmelidir.

Medyadan gelen taleplere Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi'ndeki, egitimli ve profesyonel ¢alisanlar
tarafindan ya da varsa iletisim Danismani tarafindan yanit verilmelidir.

Bu sorulara telefonda degil daima yazili olarak yanit verilmesi gereklidir.

~
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8.3. Esit Yaklasim

Bltln paydaslarimizin Zile Belediyesi ile ilgili olarak ayni anda bilgilendirilmeleri 6nem tasimaktadir. Bu,
hem c¢alisanlarin baghhgini ve glvenini ylksek tutmak agisindan hem de belediyenin verdigi bilgilere gore
karar alan veya belediyenin kamuoyundaki algisini sekillendiren belediye disindaki kisilerin beklentisi
acisindan cok onemlidir. Saglanan bilgiler tutarli olmali, tercihen bitin paydaslarla ayni zamanda
paylasiimali ve yasal agidan mimkin oldugunda calisanlar, haberleri GglincU kisiler yerine dogrudan
belediye vasitasiyla 6grenmelidir. Yasal dizenlemelerden dolayi istisnalar s6z konusu olabilir. Bilgilerin
once belirli bir hedef grupla paylasiimasi gerektigi durumlarda, s6z konusu agiklama yapildiktan sonra
diger paydas gruplarimiza da en kisa slrede genel bir bilgilendirme gdnderilmelidir. Bilgileri &nceden
edinen kisiler s6z konusu bilgilerin gizli tutulmasi gerektigini ve kamuoyu ile paylasilincaya kadar
kullanilmamasi gerektigini bilmelidir.

8.4. Pozisyonumuzu Korumak

Zile Belediyesi digindaki kisilerin kurumla ilgili algilan her zaman kurum igindeki algi ile értlismeyebilir.
Belediyemizin kimi zaman art niyetli (diismanca) elestirilere maruz kalmasi beklenebilecek bir durum
olmakla birlikte, bu tir durumlar dogru ve etkin cevabi vermeyi ve belediyenin durusunu sergilemeyi
gerektirir. Belediye faaliyetlerini veya itibarini etkileyen durumlarda, gérislerimizi paylasmak icin bitin
uygun araglar kullanilir. Bu, 6zellikle medya iliskileri alanlarinda hayati &neme sahiptir. Amacimiz, ilgili
cevrelere gerceklere dayal bilgilerle cevap vermek ve belirli bir amag ugruna gorls veya art niyetli
elestiri ortaya atan gruplarin nezdinde saglam durabilmektir.

8.5. Ayricaliklar ve DUrUstlik

Zile Belediyesi sicak gelismeler cergevesinde yazili, gorsel ve isitsel tim haber kanallarina, asagida ele
alinan o6zel kosullar haricinde, esit davranmalidir. Zile Belediyesi, medyadan kendisine duristlikle
yaklasmasini bekledigi gibi, medya da Zile Belediyesi'nin kendisine durUstlikle yaklasmasini
beklemektedir. Zile Belediyesi’'nin belirli bir haber hakkinda bir haber kanalina ayricalik tanimasi avantajli
olabilirse de, uzun vadede bdyle bir uygulama Zile Belediyesi agisindan zararl bir durum olusturur. Zira
bu durum, diger haber kanallarinin belediye ile olan iliskilerinde gliven sorunu yaratabilir. Zile
Belediyesi’nin butln birimleri yarar saglama ugruna taraf tutmaktan kaginmalidir. Bu ilkenin bir birim
tarafindan ihlali tim belediye Gzerinde negatif etki yaratabilir.

m Sayet bir haber kanali Zile Belediyesi ile ilgili bir haberi tek basina izliyorsa, s6z konusu haber kanalina
verilen bilgilerin rakip kanallarla paylasiilmamasi gerekir. Baska bir deyisle, bir haber kanalinin kendi
yarattigi ayricaligin Zile Belediyesi tarafindan ihlal edilmemesi gerekir.

m Belirli bir haber kanalinin 6zel ilgi gbsterdigi bir haberle ilgili olarak s6z konusu haber kanali ile birlikte
calisiimasi uygundur. Boylesi bir haberin rakip kanallar tarafindan “sicak gelisme” olarak addedilecek
turden bir haber degil, daha ziyade genel egilime uygun bir haber olmasi gerekmektedir.

m Duyurularin gonderilecegi veya iletisim kurulacak yazili, gérsel ve isitsel haber kanallar segilirken
alinan kararlar, Basin yayin ve Halkla iliskiler Biriminin s6z konusu kanal veya gazetecinin s6z konusu
bilgiyle ilgilenip ilgilenmeyecegi hususundaki kanaatine dayandirilmalidir. Bu kararin alinmasinda s6z
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konusu kanal / gazeteci ile yasanan gecmis deneyimler ve bu tir duyuru veya bilgilere yonelik gegmiste
yapilmis talepler de yardimci olmalidir.

8.6. Mahremiyet

Zile Belediyesi, meclis Uyeleri, yoneticiler ve tim calisanlarinin 6zel hayatinin gizliligine saygi gosterir ve
mahremiyeti ve gizliligi etkileyen tim yerel kural ve devlet ilkeleri ile hiikimlerine uyar. Mahremiyete
iliskin politikalar asagidaki gibidir:

m Zile Belediyesi disina ¢ikarilmayacak bilgiler arasinda irk, din, ulusal veya etnik kéken, siyasi baglilik,
cinsiyet, yas veya engellilik durumuna dayali olarak bireyler acgisindan segici bir sekilde avantaj veya
dezavantaj yaratacak her tirlG veri yer alir.

m Zile Belediyesi bir baskasinin glvenligini veya mahremiyetini tehlikeye atan ya da belediyeye ait gizli
bilgileri ifsa eden davranislari yasaklar.

m Meclis Uyeleri, midirler ve st yonetim: ifsa edilebilen bilgiler arasinda isim ve soyadi, esas egitim
dali, gorevi, unvani, okudugu son egitim kurumu gibi bilgiler yer alir.

m Calisanlar: Zile Belediyesi, gizli veya imtiyazli bilgilere izinsiz erisim elde etmek amaciyla, bilgisayarda
bir baska kisinin oturum acma veya bilgisayar erisim sifresinin kullanimini ya da bilgisayarda bir baska
kisinin oturum agma sifresinin kullanimini uygun yetkilendirme olmaksizin baskasina sunulmasini
yasaklar.

8.7. Menfaat Catismalar

Zile Belediyesi calisanlari, gorevlerini veya gorevleri geregi elde ettikleri bilgileri Belediyenin menfaatleri
ile kisinin menfaatleri arasinda bir catisma doguracak bicimde kullanmamalidir.

9. POLITIKALAR

9.1. Zile Belediyesi tepe yonetimi temel prensipleri kapsaminda iletisim standartlarini belirlemek Gzere
asagidaki maddeleri iceren politikalar tasarlamistir.

Bu politikalar tim belediye galisanlarinin kendi iletisim ¢alismalarini Gretme becerisini kisitlama niyeti
tasimamaktadir. Belediye tepe yénetiminin (ve Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biriminin), belediye icindeki
ve disindaki hedef kitlelerine yonelik stratejiler gelistirme ve uygulanmasina yardimci olma amaciyla
calisanlari ve iletisim danismani vardir; bu galisanlar ve iletisim danismani belirtilen politikalara uyacak
iletisim faaliyetleri hakkinda tavsiyelerde bulunabilir. TUm mudarltkler, bu hizmetleri kullanmaya tesvik
edilir. Madurlikler isbu politikanin kapsamina giren materyalleri kendileri UGretmeyi tercih edecek
oldugunda, s6z konusu materyalin dagitima sunulabilmesi icin dncelikle Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birimi'nden, daha sonra da tepe yonetimden (Baskandan) uygun alanda nihai onay alinmasi
gerekmektedir. Herhangi bir sikinti yasanmasini dnlemek icin tim mudurlikler, iletisim calismalarini
planlarken Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi’'ne danismaya tesvik edilir.

Asagida yer alan politikalar listelenen konularda Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi konumunu ve
sorumluluklarini belirtmek icin hazirlanmistir.
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*Medya ile iliskiler

« Odiiller

*Belediye Faaliyetleri Tanitimi
eEtkinlik Haberleri

Vatandaslarla ve Paydaslarla iliskiler
eSosyal Medya

eReklam

eYayincilik Hizmetleri

e\efat Haberleri ve Anma Yazilari

9.2. Medya ile iliskiler

isbu politikanin amaci, medya ile Zile Belediyesi adina iletisimde bulunacak kisilerin belirlenmesinin yani
sira, gazetecilere roportajlar vererek medyada Belediyenin tanitiimasinda oynayabilecegi rol hakkinda
daha kapsamli aciklamalarda bulunmaktir.

Zile Belediyesi’nin medya ile iletisimi, belediye ile toplum arasinda bir irtibat noktasi olarak hizmet sunan
ve genis bir yelpazede editoryal, pazarlama, yayincilik ve diger halkla iliskiler fonksiyonlarindan sorumlu
olan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan yonetilir.

| 05.01.2021

Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi, Belediye Baskaninin habere konu edilen meseleler hakkinda
goruslerini sunacak olan medya igin birincil irtibat noktasi olarak hizmet verir. Belediyenin resmi sdzcisi
Belediye Baskanidir. Medyaya verilecek goruslere iliskin kosullar asagidaki gibidir:

m Zile Belediyesi'nin yani sira, belirli konularda Belediye camiasinin baska bir Gyesinin daha uygun bir
s6zcl olmasli halinde, Baskan duruma goére medya ile konusmak Uzere baska bir personeli atar.

ZILE BELEDIYESI KURUMSAL ILETiSIM STRATEJILERI iZLEGI (PROSEDURU)

m Belediye Bagkani disinda, Ust ydnetim, mudUr ya da ¢alisanlarin haber medyasina gorls sunmalari
tesvik edilmez. Belediye Baskani disindaki bir belediye yetkilisinin haber medyasina géris sunmasi ancak
Belediye Baskaninin onayina bagldir. Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi her zaman, medya ile Zile
Belediyesi arasinda bir irtibat noktasi olarak gérev yapma firsatini yaratir.

m Medya tarafindan kendisiyle irtibat kurulan Zile Belediyesi mensuplari, sorularin Zile Belediyesi
meseleleri ile ilgili olmasi halinde, roportaj yapmayi veya bilgi sunmayi kabul etmeden énce her zaman
Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimine ve Belediye Baskanina danismalidir.

9.3. Zile Belediyesi Medya Sozcls(

Zile Belediyesi’nin tek medya s6zclsl; Belediye Baskani’dir. Belediye Baskani bu yetkisini konuyla ilgisi,
bilgisi ve birikimi olan Ust dlizey ya da orta dlizey yéneticiye, aciklama yapilacak konuyla baglantili olmak
Gzere devredebilir.

9.4. Bagislar ve Odiiller

Zile Belediyesi kurumlardan (hibe veya destek), ve/veya bagis sahiplerinden aldigi maddi destek ve/veya
odullerin halka duyurulmasi, hem bagis sahiplerinin comertligine tesekkir edilmesine hem de toplumun
dikkatinin kurumlarin/bagis sahiplerinin desteklenmeye deger gordugi insanlara, programlara, tesislere
ve etkinliklere cekilmesine yardimci olan bir arac olarak énem tasir. Zile Belediyesi iletisim Politikas,
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belediyenin kaynak gelistirme ¢abalarini, gazetecilik uygulamalari ve saglam habercilik kararlarina uygun
ve mimkin olan en kapsamli sekilde desteklemektir.

Kaynak gelistirme faaliyetlerine destek olusturan etkili bir iletisim ¢alismasi su dért unsur Uzerine insa
edilir:

1. Belediyenin ihtiyaclari ve bagis/hibe sahibinin istekleri

2. Belediye kaynakli yayinlar

3. internet siteleri, sosyal medya ve haber biiltenleri araciliglyla bilgi yayma
4. Dis haber medyasi standartlari ve uygulamalari.

Basarili 6dil/bagis duyurulari, 6nemli bir belediye faaliyetini halka duyurur ve bir yandan hem bagis veya
hibe sahibinin taninma (gérinalirlik) arzusunu yerine getirip hem de haber yaratirken, diger yandan
kilit hedef kitle ile dogrudan iletisim kurar.

Belediyenin kaynak gelistirme hedeflerini desteklemek amaciyla, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
bagislar ve hibeler hakkindaki basin duyurularini asagida belirtilen politikalar uyarinca yazar veya
dizenler, Belediye Baskanindan onay alir ve dagitir.

Bagislar ve odullere iliskin politikalar asagidaki gibidir:

m Bir hibe, bagis veya 6dil ile ilgili i¢ veya dis iletisim yapilmadan 6nce, s6z konusu unsurun resmen bir
hibe/bagis/ddul veya olarak taninmasi ve Belediye kayitlarina usullince gecirilmesi gerekmektedir.

m Bir hibenin, bagisin veya 6dulin kamusal ilaninin Belediye yonetimi ve bagis veya hibe sahibi kurum
tarafindan prensip olarak onaylanmasi gerekmektedir. Yukarida belirtilenlerin onayl olmadan hicbir
duyuru gercgeklestirilmez.

m Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi medya kuruluslari tarafindan haber degeri tasir addedilebilecek
her tlrli hibe, bagis veya 6duld ilan eden bir haber duyurusu hazirlanmasini ve dagitilmasini
degerlendirir. Bunun kapsam ve zamanlamasi Baskan tarafindan belirlenir.

m Duyurular genellikle Baskan tarafindan vyapilir. Baskan uygun buldugu hallerde, baskan
yardimcilarindan duyuruyu gergeklestirmelerini isteyebilir.

m Bir bagis veya hibeyi ilan eden haber duyurusunun s6z konusu para miktarini icermesi gerekir. Bagis
sahibi, adinin agiklanmamasini tercih etse dahi yiksek meblagli bir bagis haber degeri tasiyabilir. Oysa
meblagi belirtilmemis hicbir hediye, bagis sahibi her kim olursa olsun, haber degeri tasimaz. Bu temel
olguyu icermeyen bir haber duyurusu hem kurumun hem de bagis sahibinin glvenilirligine zarar verir.

9.5. Toplumsal Faaliyetler

Zile Belediyesi’nin topluma fayda ve destek saglamak amaciyla tasarlanmis toplumsal projelere istiraki
veya gelistirdigi bu tir projelerin halka duyurulmasi, Belediye ile sehir/llke arasinda olumlu, kazan kazan
esasina gore bir iliski kurulmasi acisindan temel nitelik tasir. Bu tlr duyurularin dagitimi asagida belirtilen
esaslara uygun bicimde i¢ ve dis hedef kitlelere yénelik olarak gerceklestirilir.

Toplumsal faaliyetlere iliskin politikalar asagidaki gibidir:
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m Zile Belediyesi tarafinca Ustlenilen toplumsal bir program, proje veya etkinligin tanitiimasi veya halka
duyurulmasi prensip olarak, Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi ile istisare halinde yapilmali, Belediye
Baskani tarafindan onaylanmalidir.

m Proje veya etkinlik hakkinda bir haber duyurusu hazirlama karari, Basin Yayin ve Halkla iliskiler birimi
tarafindan alinir, Belediye Baskaninin onayi ile uygulamaya konulur.

m Bu tlr haber calismalarinin odaginda yer alan kisilerin mahremiyeti de dikkate alinir. S6z konusu kisiler
isimlerinin gizli kalmasini isterlerse, bu kisilerin istirakleri daha iyi bir haber olusturacak veya Zile
Belediyesi’'nin toplum icerisindeki roliini daha olumlu gdsterecek olsa dahi isimleri aciklanmaz.

9.10 Etkinlik Haberleri

Zile Belediyesi tarafindan toplumsal fayda ve destek saglamak amaciyla cesitli sosyal etkinlikler ve
projeler tasarlanir. Bu tip sosyal etkinlik ve projeler, Belediyenin sehir ve lke ile ortak iliskilerinin olumlu
bir sekilde strdurilebilmesi icin 6nem teskil eder. Bahsi gecen etkinlik ve projenin ilgili i¢c ve dis hedef
kitlelere duyurulmasi konusunda belirlenmis olan politikalara asagida yer verilmistir:

m Zile Belediyesi tarafindan hayata gecirilen sosyal program, proje ve etkinliklerin halka duyurusunun
yapilmasi karari Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan bir &neri olarak Baskanlik Makamina
sunulur, Baskanin onayi ile uygulamaya alinir.

m Proje ve aktiviteler hakkindaki duyuru haberlerine iliskin kararlar, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
tarafindan, bir 6neri olarak Baskanlik Makamina sunulur, Baskanin onayi ile uygulamaya alinir.

m Haber duyurulari kapsamindaki kisilerin gizlilik haklari her daim gézetilmelidir. Bu kapsamda isimlerinin
gizli kalmasini talep eden bireylerin etkinlige katilimlar (belirtilen isimlerin agiklanmasi, Zile Belediyesi
icin olumlu haber dederi tasisa ve Belediyenin toplumsal durusunu destekleyecek nitelikte olsa dahi) gizli
tutulmalidir.

m Zile Belediyesi gerceklestirilecek herhangi bir etkinlige konusmaci olarak ¢agrilan kurum ve kisilere,
basin katilimina iliskin bilginin etkinlik sahibi birim ya da maddrluk tarafindan verilmesi zorunludur.

9.11. Tedarikgilerle iliskiler

Zile Belediyesi kendisine mal ve hizmet sunan sirketlerle iliskilerine deger verir. Belediyenin Zile
Belediyesi’nin btunligind, Zile Belediyesi'nin adinin bagimsizligini ve Zile Belediyesi'nin hem olgusal
olarak hem de gorinim bakimindan kar amaci gitmeyen kurulus statlstnU tehlikeye atabilecek her
trli tanitimi engellemesi gerekir. Zile Belediyesi bu politika geregi, kendisinin veya ona bagli
birimlerden herhangi birinin bir kurumun UGrlnlerine veya hizmetlerine yonelik resmi tasdiki olarak
yorumlanabilecek hicbir alinti, haber duyurusu veya baskaca iletisime onay vermez.

Tedarikgilerle iliskilere iliskin politikalar asagidaki gibidir:

m Sirket tarafindan kamusal hale getiriimeden dnce Zile Belediyesi'nden bahseden alintilarin, haber
duyurularinin ve diger her tirli materyalin Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan incelenmesi
ve Baskan tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.

¢ | 05.01.2021
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m Bu politika, medya kuruluslari ile tedarikgi sirketlerin Zile Belediyesi’'nde film ¢ekme, Belediyenin
logosunu kullanma veya “markasini” baska bir bicimde kullanma y&ntndeki talepleri agisindan da
gecerlidir; bunlar ancak 6nceden acikca izin alinmak suretiyle ve Zile Belediyesi iletisim politikasina
uygun bicimde gerceklestirilebilir.

9.12. Yazili Basinin Taranmasi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan bilgisayar ortaminda diizenli olarak haberler takip edilir
ve birim dosyasina aktarilir. Alinan haberler dijital ortamda Belediye Baskani, Baskan Yardimcilari ve
Birim Mudurlerine ve tim personele e-posta yoluyla gdénderilir. Yazili Basin dijital ortamda taramalar
yapilarak gtinlik olarak birim ortak klasériinde arsivlenir.

9.13. Sosyal Medya
Sosyal Medya Politikalari icin litfen “Zile Belediyesi Sosyal Medya izlegi (prosediirii) EK-1)” ne bakiniz.

Buizlegin amaci, Zile Belediyesi politikalarinin bloglar ve sosyal ag siteleri gibi yeni iletisim teknolojilerine
nasil uygulandiginin tim Belediye calisanlari tarafindan anlasilmasina yardimci olmak ve yeni sosyal
medya platformlarinin kullanimi konusunda rehberlik saglamaktir.

9.14 Reklam

Asagida belirtilen reklam politikalarinin amaci, Zile Belediyesi acisindan, Belediyenin misyonunu yansitan
farkindalik ve bilgilendirme mesajlarini tanitan tutarli bir toplumsal imaj saglanmasi ve Zile Belediyesi'nin
reklam araclari Gzerindeki etkisinin en Ust seviyeye cikartiimasidir. Belediyenin uyumlu tasarim ve reklam
metni standartlarinin karsilanmasini, misyonunun, vizyonunun ve iletisim mesajlarinin uygun bigimde
iletilmesini saglamak Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi sorumlulugundadir.

m Zile Belediyesi'nin tim birimleri ve muidurltkleri tarafindan istenen her tlrli reklam, duyuru Basin
Yayin ve Halkla iliskiler ile koordineli bicimde gerceklestiriimelidir. Buna, basin (gazete, dergi, vs.), yayin
(radyo ve televizyon), internet, reklam panolari ve levhalar da dahil olmak tzere her tirlU Gcretli veya
Ucretsiz reklam dahildir. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimine danisilmadan hicbir reklam taahhtdiinde
bulunulamaz. Reklam yeri rezervasyonlari ve reklamlarin temini de Belediye Baskaninin onayi ile Basin
yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan gerceklestirilir.

m Basin Yayin ve halkla iliskiler Birimi reklamlarin yazilmasi (icerik olusturulmasi), dizeltiimesi,
fotograflanmasi, tasarimi, basimi ve vyerlestiriimesi konusunda Belediye’'ye, Belediye’deki tim
mudirliklere danisma hizmeti sunar. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biriminin merkezilestirilmis bir reklam
bltcesi yoktur; reklam tasarimlarinin, basimlarinin ve yerlestirmelerinin maliyetleri Zile Belediyesi’'nin
ilgili batcesinden Belediye Baskani onayiyla karsilanir.

m TUm reklamlarin, Basin yayin ve Halkla iliskiler Biriminin marifetiyle ve Belediye Baskaninin onayi ile ya
kurum ici personel kullanilarak ya da kurum disi onaylanmis bir tasarim sirketi veya serbest tasarimcinin
hizmetlerinden yararlanilarak hazirlanmasi gerekmektedir.

m Her bir reklamin hazirlanmasiicin, hazirlanacak materyalin icerigi dikkate alinarak, ¢ gln ile t¢ haftalik
bir stire 6ngodrilmektedir.
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Reklam politikasinin istisnai durumlari asagidaki gibidir:

m Zile Belediyesi’'nin insan ve Egitim Midurligu tarafindan verilen is ilanlari bu politika kapsamina
girmez. Ancak bu ilanlarin da Belediye Kurumsal Kimlik Kilavuzuna uygun hazirlanmasi gerekmektedir.

m Sadece belediye ici hedef kitleye yonelik posterler, isaretler, ilanlar, brostrler ve afisler bu politika
kapsami disinda kalir.

9.15. Yayincilik Hizmetleri

Bu politikanin amaci, Zile Belediyesi ile ilgili hazirlanan her tirll basih materyalin (Belediye ic ve dis hedef
kitlesi icin hazirlanan ve yliksek bir kalite gerektiren yayinlarin) uygun maliyetli, profesyonel ve
Belediyenin kurumsal kimligini gdzeterek hazirlanmasini saglamaktir.

Yayincilik hizmetlerine iliskin politikalar asagidaki gibidir:

m Belediye disindaki bir hedef kitleye ydneltilecek basili materyallerin Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi
tarafindan hazirlanmasi ve/veya yonetilmesi gerekmektedir. Ayni sey, Belediye ici bir hedef kitleye
yonelik yayinlar acisindan da gecerlidir.

m Takvim, hazirlanacak materyale gore degisir. Ancak basili materyallere iliskin tamamlanmis taslagin en
gec calismanin hazir olma tarihinden bir hafta dnce sunmalidir.

m Kurum icinde tasarlanabilirse, tasarim hizmetlerinin hicbir maliyeti olmamaktadir. Yahut Basin Yayin
ve Halkla iliskiler Birimi veya tepe yonetimi (Baskan) projeyi tamamlamasi icin, Belediye satin alma
islemine uygun sekilde disaridan bir tasarim sirketi veya serbest tasarimci seger. Projenin yapimi Basin
yayin ve Halkla iliskiler Biriminin kilavuzlugunda ve Baskan ya da Baskan Yardimcisinin yénetimi altinda
olmaya devam eder. Bu tlr durumlarda tiim tasarim hizmetlerinin ve baglantili hizmetlerin bedellerinin
ddenmesinden ilgili birim sorumlu olur.

m Baski, postalama ve diger her tirli Griin veya hizmetin maliyetinden daima ilgili birim sorumludur.

m Zile Belediyesi binyesindeki birim ve mdaddrlikler tarafindan yayimlanan vyayinlarin sirec
yonetiminden ilgili birim ya da mudurlik sorumludur.

9.16. Medyanin Zile Belediyesi Miilklerine Erigimi

Zile Belediyesi iletisim politikalarini Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi eliyle ylritir. Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Birimi, bir yandan Zile Belediyesi’nin vatandas ve paydaslariyla iletisimini sirdirirken
Belediye ve calisanlarinin makul mahremiyet beklentisini korurken, Belediyeye, bagh sirketlerine,
tesislerine erisim talep eden medya mensuplarina mimkin oldugunca yardimci olmaktir.

Medyanin Zile Belediyesi milklerine erisimine iliskin politikalar asagidaki gibidir:

m Belediye icinde, bagli sirketlerde ve tesislerinde video ¢ekimi veya canli yayin yapmak icin Basin yayin
ve Hakla iliskiler Birimi’nden izin alinmasi ve belirlenmis alanlara park edilmesi gerekmektedir. Belirli
durumlarda Zile Belediyesi birtakim mekanlarda televizyon yayinini sinirlandirabilir.
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m Medya temsilcilerinin réportaj veya haber amaciyla Belediyeye, odalara, bagl sirketlere, tesislere veya
benzeri tesislere girmek istemesi halinde Zile Belediyesi’nden izin alinmasi gerekmektedir. Bu izin, s6z
konusu habercilik faaliyetleri belediye faaliyetlerini aksatmadigi, belediye faaliyetlerine zarar vermedigi,
tepe ve Ust yonetim dahil olmak Uzere tim calisanlarin mahremiyetine engel olusturmadigl veya
belediye personelinin, ziyaretcilerin veya tesislerin glivenligini tehlikeye atmadigi middetce ve Baskanin
onay! ile taninir.

m Haber niteligi tasimayan tim ticari fotograf ve video g¢ekimlerinin 6énceden Basin Yayin ve Halkla
iliskiler MUdUrlGgu tarafindan tst yénetime (Baskan yardimcisina), gerekli olmasi halinde tepe yénetime
(Baskana) iletiimesi bu makamlar tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.

9.17. Vefat Haberleri ve Anma Yazilari

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi ile insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu Zile Belediyesi
mensuplarinin ya da birinci derece yakinlarinin vefati hakkinda bilgilendirilmelidir.

Gerekli goruldiginde merhum ile ilgili anma yazilari hazirlanabilir; bu yazilar genellikle kisa, birkac
paragrafi gecmeyecek bicimdedir ve Belediye ici dagitimla sinirlidir.

Vefat haberleri ve anma yazilarina iliskin prensipler asagidaki gibidir:

m Merhumla ilgilenen cenaze evi (veya benzeri kurulus) ile temasa gegilir. Aile tarafindan cenaze evine
verilen bilgiler, biyografik kayitlara, 6lim sebebine ve cenaze dizenlemelerine iliskin bilgiler olarak
addedilir. Merhuma iliskin her tarli yazil veya elektronik bilgi, habere dahil edilme ihtimaliyle toplanir
ve gozden gegirilir. Zile Belediyesi arsivleri, bircok calisana ait biyografik bilgileri, eski gazete kupdrlerini,
dzgecmis yazilarini ve diger materyalleri icermektedir. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi, ilgili
mudarlukten de bilgi toplar ve “biyografik 6zgecmis bilgisi” hazirlar.

m MUmkin olursa bir aile Uyesi ile temasa gecilir. Glg olmakla birlikte, bu temas ailenin 6lime verdigi
ve clkacak olasi haberlere verecegi tepkiyi 6lcmek icin bir firsat sunar. Temas kurulan kisiye nezaketen
anma yazisini incelemesi 6nerilir, ancak belirli bir sire icerisinde yanit vermesi gerektigi, aksi takdirde
katki sunma firsatindan mahrum kalacagi anlatilir.

m Merhumun calisma arkadaslari ile de temasa gecilebilir. Arkadaslari aile bireyleri ile gorismeler
yapilmasi da uygun olabilir, ancak her tirlii soru hassasiyetle yoneltiimelidir. istisnai hallerde Baskan
veya baska bir Ust diizey yonetici (Baskan yardimcisi) ile de yorum almak amaciyla temasa gegcilebilir.

m Anma yazisinin odak noktasini 6lumin ayrintilarindan ziyade kisinin basarilari olusturur. Yetkili
makamlarca veya aile tarafindan acik¢a paylasiimamis saglik bilgileri ifsa edilmez. Varsa odillere, 6zel
olarak dikkat cekilir. Ozellikle Zile Belediyesi'nde gecirdikleri siire boyunca yasanan olaylara odaklanilir.
Uygun yaklasimin belirlenmesinden ilgili middrltk sorumludur.

m Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi, tim anma yazilarini dagitiimadan énce, Baskan ya da Baskan
Yardimcisinin son bir kez inceleme ve nihai degisiklikleri yapma hakkini sakli tutar.




i i i Dokiiman No: KiSi. 2021.02
T.C. ZILE BELEDIYES Yayin Tarihi: 25.02.2021

LOGO KURUMSAL ILETISIM STRATEJISI | Revizyon No: 00

iZLEGI (PROSEDURU) Sayfa 22 / 40

m Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi anma yazilarinin dagitimina Baskan veya Baskan Yardimcisina
danisarak karar verir. Bu dagitimda genellikle Zile Belediyesi camiasi hedef alinir; s6z konusu kisinin
taninmis biri olmasi, istisnai olarak, daha genis hedef kitlelere dagitim yapilmasini gerektirebilir.

9.18. Sug Duyurusu

Zile Belediyesi’nin yaklasimi, Belediyenin calisanlarini tehdit eden veya etkileyen belediye icindeki
onemli suclarin duyurulmasi yonindedir.

Ayrica, Belediye mensuplarinin Belediyeyi etkileyebilecek ciddi suglardan o6tirld gozaltina alindigini
duyurmak da Belediyenin politikasidir.

Suc konusuna iliskin prensipler asagidaki gibidir:

m Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi ve ilgili diger mudurliikler, gerektigi sekilde, bir vukuat veya gdzalti
hakkinda bilgi toplar ve bir haber duyurusu hazirlar. Bu duyuru Basin yayin ve Halkla iliskiler ile istisare
edilerek Basgkan tarafindan onaylanir.

m Basin yayin ve Halkla ilisikler Birimi, Belediyede, istiraklerinde veya tesislerinde islenen énemli bir
sugun veya ciddi bir gdzaltinin baska birimleri ilgilendirdigi hallerde, Zile Belediyesi'nin ilgili yoneticilerini
de bilgilendirir.

m Zile Belediyesi tarafindan bir duyuru yapilmasi bekleniyorsa, kamusal haber duyurusuna yol acacak
onemli bir olayin gerceklesmesi gerekir (cinayet, hirsizlik, agir miessir fiil, kundaklama ve nefret suclari
gibi).

m Zile Belediyesi genel olarak, calisanlar acisindan ciddi yahut sliregiden bir tehdit olusturmadikga, cinsel
suglar hakkinda kamusal haber duyurulari yayimlamaz. Bir cinsel su¢ hakkinda kamusal bir haber
duyurusu hazirlanmasi durumunda Zile Belediyesi (cinsel saldirt magdurlarinin gizliligini korumaya

calisarak) magdurun adini veya magdur hakkinda acikca teshis edilebilir bilgileri aciklamaz. Ayni sekilde,
baska “iliski ici siddet” tirtine dahil olmus ¢alisanlarin ve/veya camia mensuplarinin gizliligini de korur.

m Resmi olarak bir sucla suclanana dek stphelilerin kimligi aciklanmamalidir.

m ilk duyurunun ardindan ve polise danisildiktan sonra, toplumu ilgilendirme potansiyeli tasiyan
olay/olaylar hakkinda bilgi edinmek isteyen habercilere yardimci olmak amaciyla, basin toplantisi veya
baska bir calisma gergeklestirilebilir.

m Basin Yayin ve Halkla iliskiler haber medyasina yardimci olmak ve bir olay hakkinda dogru haber
yapilmasini mimkin kilmak icin her tirll cabayi gosterir. Ancak habercilerin su¢ mahalline girme hakki
bulunmamaktadir.

m Zile Belediyesi tutuklamalara iliskin haber duyurularini, elektronik veri tabanina nihai mahkeme
kararlarini eklemek suretiyle glinceller. Bazi olaylarda, mahkemenin kararina veya suclamanin agirligina
bagli olarak s6z konusu kisinin adi veri tabanindan cikartilabilir.
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12. GOZDEN GECIRME

10. KURUMSAL ILETISIM ILKE VE PROTOKOL iHLALLERI

m Calisanin bagl bulundugu yoneticisi
m Calisanin bagl bulundugu yoneticisinin Gsti

cezalarinda Devlet Memurlari Kanunu uygulanir.

sirketi ve sosyal medya ajansinda saklidir.

Gozden gecirme her yil belirlenen ihtiyacglar dogrultusunda yapilir.

Calisanlarin, is bu izlek kapsaminda dizenlenen iletisim ilke ve esaslarinin ihlal edildigini distndukleri
hallerde, s6z konusu faaliyeti derhal asagidaki yetkililerden birine bildirmeleri beklenir:

S6z konusu izlek ve izlekteki ilkelere uymayan calisanlara, is akdinin sona erdirilmesi ve yan haklarin geri
alinmasi dahil olmak Uzere gerekli gérilen disiplin cezasi verilebilir. Bu hallerde uygulanacak disiplin

Tim basin ve sosyal medya yansimalari hem Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi, hem de medya takip

Bu izlegi gdzden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimine aittir.

Hazirlayan

Prosedir Onayi

Yirarluk Onay!
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SOSYAL MEDYA iZLEG] (PROSEDURU) EK-1
1. AMAG

Bu izlegin amaci, Zile Belediyesi’'nin sosyal medya Uzerindeki durusunu ve yonetim mantigini ve sosyal
medya hesaplarinin yénetim bakisini belirlemektir.

2. KAPSAM

ilgili izlek Basin Yayin ve Hakla iliskiler Birimi basta olmak zere Zile Belediyesi'nin tim calisanlarini
kapsamaktadir.

3. REFERANSLAR
Yoktur.
4. SORUMLULUKLAR

4.1. Bu dokiimanin hazirlanmasindan ve giincellenmesinden Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
sorumludur.

4.2. Bu dokiimanin uygulatilmasinda Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi, bu birimin yéneticisi, sorumlu
personeli birlikte sorumludur.

4.3, Zile Belediyesi’'nin farkli birimlerce agilip kullanilan, farkli sosyal sosyal medya hesaplari bulunmaz. Zile
Belediyesi tiim sosyal medya paylasimlari agilan ilgili sosyal medya hesaplarindan ve tek merkezden
yobnetilir. Zile Belediyesi’'ne ait sosyal medya hesaplari Baskan’in onayi ve bilgisi dahilinde Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Birimince acilir ve ayni birim tarafindan yonetilir.

4.4, Zile Belediyesi’ndeki tim birimler, sosyal medyada yer almasini istedikleri haber ve duyurularini,
haber metni ve fotografiyla veya videosu ile Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi’ne génderir. Basin yayin
ve Halkla iliskiler Birimi gerekli diizenleme / diizeltmeleri yaparak sosyal medya hesaplarinda paylasir.

4.5. Zile Belediyesi’'ne ait sosyal medya hesaplarinin Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimine bagli bir sosyal
medya temsilcisi bulunmaktadir. Sosyal medya temsilcisi, hesaplari dahilindeki tim icerikleri
giincellemek ve sorulan sorulara yanit vermekle yukimladdr.

m Sosyal Medya temsilcisi teknik destegi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biriminden talep eder

m Sosyal medya dogru kullanildiginda faydali, fakat krize acik bir alandir. Sosyal medya temsilcisi, sosyal
medya izlegine ve kriz planina uymakla ve bunlari bilmekle yakimltddr.

m Sosyal medya temisilcisi her trll yeni acilan hesaplari, olasi sosyal medya kanali kriz durumu basta
olmak Gzere her tirli durumu Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimine ve bu birimin araciligi ile bagh
bulundugu Baskan Yardimcisina bildirmekle yukimludar.
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mSosyal medya temsilcilerinin sorumlu oldugu hesaplar su sekildedir;
V Facebook,
Vv Twitter,
V Flicker,
V Linkedin,
V Slideshare,
V Scribd,
V Youtube,
V Instagram,
V Pinterest ve gelistirilecek tim sosyal medya hesaplari.

5. TANIMLAR

5.1. Sosyal Medya

internet kullanicilarinin birbirleriyle tanismasi, iletisime gecmesi, icerik paylasiminda bulunmasi,
tartisma ortami olusturmasi ve ortak ilgi alanlarindaki kisilerin bir araya gelebilecegi gruplar
olusturulmasi amaciyla olusturulan internet siteleri sosyal aglar olarak tanimlanir. Sosyal aglar
araciligiyla etkinlikler organize edilebilir ve bunlarin tanitimi yapilabilir, son dakika haberleri ve
hatirlatmalar ile kullanicilara ulasilabilir ve boylelikle hizh bir bilgi akisi saglanmis olur.

5.2. Facebook

Facebook, insanlarin baskalariyla iletisim kurmasini, paylasimda bulunmasini ve bilgi alisverisini
amaclayan bir sosyal web sitesidir.

5.3. Twitter

280 karakterden olusan tweet adi verilen internet kisa mesajlarinin génderildigi ve baskalarinin
mesajlarinin okunabildigi bir mikro-blog servisidir.

5.4. Youtube

Uye olan her kullanicinin degisik kategorilerde videolar yikleyerek baska kullanicilarla paylasabildigi,
dinyanin en biyik video portalidir.

5.5. LinkedIn

is diinyasinin sosyal agi olarak da nitelendirilen Linkedin, daha cok calisma hayatina déniik bir sosyal
agdir.

5.6. Blog

Kisilerin deneyimlerini, 6grendiklerini, bildiklerini ve paylasmak istediklerini yazdiklari web tabanli
sistemdir.
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5.7. Instagram

Fotograf yayini esasina dayali sosyal paylasim platformudur.

5.8. Flicker

Fotograflarinizi ylkleyebileceginiz ve istediginiz yerde paylasabileceginiz bir fotograf upload sitesidir.
5.9. Slideshare

internet (zerinde hazirlanan sunumlarin cevrimici olarak yayinlamaya ve paylasim saglamaya olanak
taniyan bir servistir.

5.10. Scribd
internet tizerinden cevrimici dokiiman ve belge paylasmaya olanak saglayan bir e-book kiitiiphanesidir.
5.11. Sosyal Medya Temisilcisi

Zile Belediyesine ait sosyal medya hesaplarini yéneten, belediye adina paylasimlarda bulunan, yorum
yapan, gelen sorulara yanit veren, kriz durumlarinda yetkili makamlara gerekli uyarilarda bulunup, tedbir
almasi beklenen kisidir. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi sorumlusuna karsi sorumludur.

5.12. Sosyal Medya Kriz

Zile Belediyesi ile ilgili olumsuz, aslilsiz haber ve iceriklerin sosyal medya aracili§iyla yayilim gostermesi
ve bu durumun ilgili kurum, kurulus ya da organizasyona zarar vermesi durumudur.

6. TEMEL PRENSIPLER

6.1. Kurumun sosyal medya hesaplarinda kisisel bilgilerin verilmemesi ve kisisel profilin kullaniimamasi
6nem tasir. Hesap yoneticilerinin / temsilcilerin bu gorevlerini ifa ederken belediye uzantili e-mail
adresleriyle aldiklari profilleri kullanmalari gerekir. Tim sosyal medya hesaplarinda Basin Yayin ve Halkla
iliskiler Birimi sosyal medya sorumlularindan bir kisi ve Belediye sosyal medya hesaplari yonetimi
konusunda destek alinan sosyal medya ajansindan / danismanindan bir kisi olasi teknik aksakliklara
tedbiren mutlaka ilgili hesabin yoneticileri arasinda gosterilmelidir.

6.2. Zile Belediyesinin sosyal medya temsilcisi yonettigi hesaplarda dne gikaracagi iceriklerin Belediyenin
resmi hesaplarindan paylasilmasini istedigi takdirde Basin Yayin ve Halkla iliskiler sorumlusu ile irtibata
gecer. Basin Yayin ve Halkla iliskiler sorumlusu icerigi degerlendirerek, gerektiginde baglh oldugu
yOneticinin de onayini alarak ilgili kisiye olumlu / olumsuz donus yapar.

6.3. Yayinlanan tim igerikler, Zile Belediyesi’'nin kimligine uygun olmalidir.

6.4. Sosyal aglarin kamuya agik oldugu gozetilerek Zile Belediyesi sosyal medya hesaplarinda 6zel hayat,
kisisel bilgiler paylasilmamalidir.
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6.5. Sosyal aglarin kamuya acik oldugu gozetilerek Zile Belediyesi sosyal medya hesaplarinda takipgilerin
politize edilmesine yol acacak paylasimlar yapilmamalidir.

6.6. Sosyal aglar kamuya acik oldugundan kullanilacak her tirld alinti, sanat eseri, fotograf, video, mizik,
s6z vb. paylasilirken referans verilmesi zorunludur. Ozel olarak muzikler icin (kullanilan her tiirlii film ve
video icerisindeki miizik dahil) telif hakki 6denmelidir. Aksi halde cezai sartlari bulunmaktadir.

6.7. Zile Belediyesi tim dusince, inang, goris ve yonelimleri anayasal bir hak olan ifade 6zglrligu
cercevesinde degerlendirir ve timine esit mesafede durur. Fakat politik gbris, dini inang, cinsiyet, etnik
koken, cinsel yonelim gibi hassas konularda yapilan paylasimlar dogalari geregi bir “durus / tercih”
icerebilir ve bu, Belediyenin resmi gorisl gibi algilanabileceginden bu tur iceriklerin yer aldigi iletilerin
paylasiimadan once Belediye baskaninin bilgisine sunulmasi gerekir. Sosyal medya aglarinda cikilan
yazilara eklenen yorumlar da yukarida belirtilen konularla ayni sekilde yonetilir.

6.8. Sosyal aglarda yapilan herhangi bir hatayl kabul etmek ve acikliga kavusturmak icin génderi ile
yenileme yapmak ya da dnceki hataya geri donerek diizeltmeyi acik bir sekilde vermek gerekir.

6.9. Facebook 6zelinde, Basin Yayin ve Halkla iliskiler sosyal medya sorumlusu ve Zile Belediyesi sosyal
medya hesaplarina destek veren ilgili ajans /danisman sayfaya admin /yonetici olarak, hesap sorumlusu
da editor olarak tanimlanmalidir.

7. YONTEM

7.1. Zile Belediyesi hesaplari disinda bireysel hesaplardan yayinlanan iceriklerden Zile Belediyesi sorumlu
degildir; paylasimlar Zile Belediyesini baglamaz. Bu tir paylasimlarda Zile Belediyesi logosu ya da
gorinttsd kullaniimamalidir.

7.2. Sosyal Medya hesaplarinda dizenli olarak yenilemeleri yapan ve hesabi yoneten sosyal medya
temsilcilerine Zile Belediyesi igin bir resmi pozisyonlari oldugu hatirlatiimalidir.

8. KRIiZ YONETIMI

8.1. Olumsuz bir yazi, gorsel vb. ile karsi karsiya gelindiginde, cevap verilip verilmeyecegi ya da naslil
cevap verilecegi konusu Baskan Yardimcisi veya Baskanla goristlmelidir.

8.2. Cevap verilmeden 6nce olumsuz ileti gdnderen kisi veya grup incelenmeli, dnceki iletileri gbzden
gecirilmelidir.

8.3. Sosyal medya génderileri bazen yanlis anlasilmalara yol acabilir. icerigin acik oldugundan emin
olunmalidir. Ayrica, gonderilerle alakali olarak bir kullanici hayal kirikligina ugramissa ya da konu hassas
ise, kisi ile dogrudan iletisime gecerek ve iletisim danismanina veya ilgili Baskan Yardimcisinin ya da
Baskanin goristne basvurarak sorun ¢ozular.

8.4. Olumsuz durumlarda ¢ogu kez, sosyal medya toplulugunun Uyeleri spontane olarak Belediyeyi
korumak icin karsi savunmaya gecebilir, yasal sinirlar icinde kalmak kaydiyla bu duruma izin verilebilir.
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8.5. Facebook, Youtube gibi her sosyal medya kanalinin nefret icerikli konusmalara, rahatsizliklara ve
benzer saldirilara iliskin kurallari vardir. Bu kurallar alintilanarak, uygun olmayan génderiler kaldirdiginda
kisi veya grup bilgilendirilmeli ve gerekirse bu kisiler engellenmelidir.

9. MUHTEMEL YORUMLAR & GERI BILDIRIMLER VE GONDERILER
9.1. Belediye Hizmetlerine iliskin Sikayet Bildirimleri

Eger bir kullanici Belediye ile ilgili hizmetlerle ilgili sikayetini sosyal medya araciligiyla iletirse durumun
sosyal medya temsilcisi tarafindan ayrintilari ile ilgili bélime bildirilmesi gerekir ve asagidaki cevap
iletilir.

“Sevgili xxx / Dederli xxx / Merhaba xxx, nazik uyariniz icin tesekkiir ederiz. Sorununuzu ilgili birimlere
aktardik, en kisa siirede ¢éziilmesi icin gerekli calismalara baslanmistir”

Problem ¢ozildikten sonra ilgili birim sosyal medya temsilcisi asagidaki cevabi iletir.

“Merhaba XX, nazik uyariniz icin tesekklir ederiz. Sorun ¢éziilmiistiir. Yeniden denemenizi ya da kontrol
etmenizi rica ederiz.”

Belediye ile ilgili herhangi bir endiseyi iceren bir gdonderi geldiginde, bu kisiye 6zel mesaj iletilir ve dnemli
detaylar hakkinda bilgi alinir. Asagida 6zel mesaj 6rnegi bulunmaktadir.

Ozel mesaj:

“Merhaba XX Bey/Hanim. Sizinle iletisime gecmek isteriz. Sorunun detaylarini bizimle paylasabilmeniz
icin size ulasabilecedimiz bir numaray: bizimle paylasir misiniz?”

9.2. Is Bagvurular

Zile Belediyesindeki aclk pozisyonlar hakkinda bilgi almak ya da genel basvuru yapmak istendiginde,
kullanici internet sayfasina ya da bir elektronik posta adresine yonlendirilir.

“Merhaba XX, yasalar geredi sosyal adlar (izerinden is basvurularini kabul edemiyoruz. Agik
pozisyonlarimizi xxx adresinden 6grenebilirsiniz.”

“Merhaba XX. Ozgecmisinizi ve én yazinizi xxx adresine e-mail ile génderebilir ya da xxx tizerinden acik
pozisyonlarimiz hakkinda bilgi alabilirsiniz.”

9.3. Belediye Yénetimi Hakkinda Yorumlar
Olumlu yorumlar oldugu gibi kalmalidir.
Olumsuz ve tarafsiz yorumlar dnce dikkatlice incelenmeli ve degerlendirilmelidir.

iceriginde uygunsuz, hassas, belediye hakkinda yanlis ve / veya yaniltici bilgilerin bulundugu ifadelere
bakilarak, bu yorumlarin kaldirilma hakki Zile Belediyesine aittir.
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Ofke, nefret, hakaret unsurlari iceren yorumlar derhal kaldiriimalidir.

10. TAKIPCILER ARASINDAKI DIYALOGLAR

10.1. Zile Belediyesi Hakkinda Olumsuz Yorumlar

Zile Belediyesi mensubu olmayan kisi veya gruplarin yaptiklari yorumlar dikkatle okunmali ve takip
edilmelidir. Bu konuda Belediye Baskani bilgilendirilmelidir. Bu tir yorumlar karalama amaci giitmedigi

ve 6fke, nefret, hakaret unsurlari icermedigi strece kalmalidir. Yorum veya gonderinin sahibi belirlenip,
o kisi ile 6zel olarak gorisilmeli ve bu soruna nasil bir ¢ozim onerisi oldugu 6grenilmelidir.

11. ONEMLI GUN VE HAFTALAR

Onemli giin ve haftalari kutlamak tizere Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi Baskanlik Makamiyla is birligi
ile ortak bir plan hazirlanip uygulanmalidir.

12. FELAKETLER, TEROR SALDIRILARI VE SOSYAL OLAYLAR

Ust yénetimin bilgisi dahilinde sosyal medya aglarindan aksi bir karar cikmadigi siirece hicbir iletisim
yapilmamasi gerekir.

13. HAKARET
Sosyal medya aglari Gzerinden yapilmis ve kisiye/gruba zarar veren yorumlar derhal kaldiriimahdir.

14. TACIZ VE GIZLILIK

Sosyal medya aglari Gzerinden acikca kisi ve/veya gruplari taciz eden ve gizlilik iceren bilgilerini (telefon
numaralari, adres bilgileri vb.) paylasan gonderiler kaldirihr.

11. HUKUKI DAVALARA ILISKIN GONDERILER

Davalar hakkinda detay, yorum veya herhangi bir sey iceren génderiler hemen kaldirilmalidir. Bu bitln
gecmis veya gelecek davalari kapsar.

11.1. Irk, Din, Cinsiyet, Azinlik Gruplari ve Engellilere Yonelik Soylemler, herhangi bir kisi ve/veya grupla
iliskili hakaret iceren gdnderilere izin verilmez. Bu tlr iceriklerle gdnderide bulunan kullanici engellenir
ve kullanicrile ilgili sosyal medya aglarina sikayette bulunulur.

11.2. Kamusal Korku ve Tehdit Séylemleri
Kamusal korku, teror tehdidi veya baska bireylere karsi tehdit iceren herhangi bir gonderi derhal

Baskanlik makamina ve Givenlik birimlerine bildirilmelidir. Gonderi silinmeden dnce kullanicinin linki ve
yorumun ekran gorintist alinmalidir.
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11.3. Siddet, Uyusturucu

Bu tlr icerikler kullanicinin linki ve ekran goriinttsd alindiktan sonra silinmelidir.
11.4. Reklam

Eger gonderi bir Grin ya da servisin reklamini iceriyorsa, icerik kaldiriimalidir.
11.5. intihar Girisimi & Kendine Zarar Verme Séylemleri

Eger bir kullanici, intihardan bahseden, intihar girisimi ya da kendine zarar verme igerigi tasiyan bir
gonderide bulunursa, asagidaki adimlar izlenmelidir.

Bu gonderiyi yapan kisiye hem sayfada hem de 6zel mesaj atarak cevap verilmelidir.

Orijinal génderinin ekran géruntist alinmalidir. iletisim, Givenlik ve diger ilgili birimler ile iletisime
gecilir, kullanici hakkinda tim detaylar paylasilir. Asagida gbnderiyi yapan kisiye iletilecek 6rnek bir mesaj
yer almaktadir.

Ornek mesaj:

“Sevgili x y, senin oldugun yere dodgru yénlendirdigimiz yetkililer sana yardim etmek icin yanina gelene

kadar sakin olmani rica ediyoruz. Yerini daha kolay tespit edebilmeleri icin bulundugun yerde kalmani
rica ederiz.”

11.6. Yabanci Dilde Yapilan Gonderiler
Yabanci dilde girilen gonderiler, ayni dilde cevaplandirilir.
11.7. Hizmetle ilgili Tartismalar

Kullanicilar Zile Belediyesinin hizmet sunumuyla alakali tartisabilirler, buna ragmen bilgi temelli olmayan,
sdylentilere dayali, ideolojik goris iceren konusmalara izin verilmemelidir.

12. ZILE BELEDIYESI SOSYAL MEDYA KULLANIMININ EN AYIRT EDICi OZELLIGI

Zile Belediye’sinde yuritilecek sosyal medya uygulamalari salt bilgi aktarma yerine degil, ayni zamanda
iliski kurmaya dayali bir iletisim anlayisina dayanmaktadir.

Zile Belediyesi’'nde sosyal medya kullaniminin en ayirt edici 6zelligi, iletisimin asimetrik degil, belediye
ile paydaslar arasinda diyalog kurma olanagi saglayan simetrik yontemle yapiimasidir.

Bu sekilde Zile Belediyesi sosyal medya mecralari bilgi aktarimindan 6te, simetrik iletisim olanagi vererek
paydaslarla diyalog icin yeni bir alan yaratmaktadir.

Sosyal medya calismalarinda “icerik, kavrama, isbirligi veya karsilikli tatmin yaratacak faydah bir degisim
olmadan” sohbetlerin hichir anlam ifade etmeyecegi diusincesinden hareketle, Facebook, Twitter,
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Instagram, Youtube paylasimlari, 6rgttsel amacglar dogrultusunda tek yonli halkla iliskiler etkinligi olarak
degerlendirilemez.

Zile Belediyesi sosyal medya kullanimi “monologun yerini diyaloga biraktig1” bir iletisim modelidir.

Zile Belediyesi sosyal medya hesaplarinda; glncelleme, giincelleme sikligl, yanitlama, begenme,
paylasim, takipci sayisi gibi inceleme basliklari strekli izlenecek, sunulan enformasyonun kamu icin ilgi
cekici ve faydali olmasi saglanarak, tekrar ziyaret istegi yaratilmasina ve ziyaretgilerin ilgilerini cekerek
baglliklarinin saglanmasina 6zen gosterilecektir.

Zile Belediyesi Sosyal Medya uygulamalari;

- Farkh dusincelerin ifadesine yonelik 6n kabul

- Belediye ve vatandasin (kamunun) ortak oldugu dislincesine dayali olarak giic, ideoloji ve iktidar
mucadelesi olmadan mesajlasma,

- Otekini dislamayan karsilikli faydaya yénelik iletisim

Taahhtdd ile baslar.
12.1. Simetrik Ve Asimetrik iletisim Bilgi Notu:
iki yonli asimetrik iletisim modeli temel olarak karsilikli ancak dengesiz bir iletisime dayanur.

iki yénli asimetrik modelin amaci, bilimsel verilere dayanarak ikna stratejilerini hayata gecirmek, yani
hedef kitleyi ikna etmektir. Bu ikna islemini gerceklestirmek icin arastirma sonuglarindan, sosyolojik
gerceklikten yararlanilir, mesajlar daha anlasilabilir hale getirilir. Asimetrik iletisim modelinde hedef
kitleden bir geribildirim alinir ama bu bilgiler dncelikle kurum/kurulus lehine hedef kitleyi daha basarili
bir sekilde etkilemek icin kullanilir. Halkla iliskiler araciligiyla hedef kitlede bir "davranis degisikligi"
hedeflenir.

iki yénli simetrik modelde ise, karsilikli anlayisin saglanmasi, iki yonli iletisimin kurulmasi ve taraflar
arasinda bir dengenin olusturulmasi esastir. Bu modelde kimi zaman hedef kitle, kimi zaman ise
kurum/kurulus iletisimi ydneten taraf olabilmektedir. iki yonli simetrik modelde bir arada yasayabilmek
icin gerekli degisiklikleri "karsilikli mizakere ve catisma ¢dzUmu stratejileri" ile gergeklestirmek
hedeflenir. Bu model, hedef kitlenin gorislerine dnem verir, geribildirimleri degerlendirir.

iki yonli simetrik iletisim modeli, iki yonli asimetrik iletisim modelinden cok énemli bir noktada ayrilir.
iki yonli asimetrik modelin temelinde "ikna yéntemi" vardir. Hedef kitle, ikna stratejileri ile
yonlendirilmekte, istenilen mesaja inanmasi hedeflenmektedir. Burada hedef kitle verilen mesaja maruz
birakilmaktadir. Hedef kitlenin ikna olmaktan baska yapacagi tek seyi, verilen mesaji reddetmesi ya da
mesaja kapall hale gelmesi olacaktir.

Oysa iki yonli simetrik iletisim modelinde, herhangi bir "maruz birakma, yonlendirme, etki altina almaya
calisma" amaci yoktur; aksine bu modelde "karsilikli anlayis, mizakere ve etkilesim" vardir. Boyle bir
ortam oldugu icin bu model uygulandiginda kimi zaman hedef kitlenin de inisiyatifi ele alabilecegi
durumlar olabilmekte, karsilikli anlayis icerisinde ortak bir paydada bulusulabilmektedir.
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13. KAYITLAR

Sosyal medya temsilcileri, kendi hesaplari ile ilgili tim raporlarin tasnifi, takibi, sosyal medya hesaplari
Uzerinden gelen sorularin yanitlarini ve cevaplarini kayit altinda tutmak ve bilgilendirmek ile
yukimlidir. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi excel liste tizerinde her giin cikilan postlari, gérselleri
saatleri ile birlikte kayit altina almalidir.

14. GOZDEN GEGIRME

Bu izlegi gdzden gecirme ve glincelleme sorumlulugu Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimine aittir. Basin
Yayin ve Halkla iliskiler Birimi Baskanlik Makami ile istisare ederek, gdzden gecirme islemini her yil
belirlenen ihtiyaclar dogrultusunda yapar.
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1. AMAG

Buizlegin amaci, Zile Belediyesi kurumsal kimligi ile uyumlu basili gbrsel calismalarin yapilmasi ve kurum
kiltarinin tim belediye ve maddrliklerinde ayni anlayis ile isleyebilmesinin saglanmasidir.

2. KAPSAM

ilgili izlek Belediyenin tiim calisanlarini ve birimlerini kapsamaktadir.

3. REFERANSLAR
Yoktur.

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Bu dokiimanin hazirlanmasindan ve giincellenmesinden “Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
sorumludur.

4.2. Bu dokiimanin uygulanmasindan “Belediye Baskani” sorumludur.

4.3. Yontemin uygulatiimasindan basta Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi olmak tizere, tim ¢alisanlar
ve idari birimler sorumludur. Her madurligian yoneticileri, izlekte yer alan her tirli durum/olay/konuda
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimini bilgilendirmek, goriisiine basvurmakla yukimlidir

5. TANIMLAR

5.1. Logo

Zile Belediyesinin nesnel veya dislnsel GrininG simgeleyen ve belediyenin ismini ifade eden tipografik
(yaziyr kullanan) dizenlemelerdir. Zile Belediyesinin sembolii, “lcgen” formundan Veni Vidi Vici ve 12
medeniyete, Zile Kalesine, Anfi Tiyatroya, Islam Sanatina ve Cevreye génderme olarak tasarlanmistir.

5.2 Kurum Kimligi
Belediyenin algisini gbzetirken yaratilmak istenen kimligi ve durusu tarif eden; bu algiyi olusturmak igin

gozetilmesi gereken kurallar batinudar.

5.3 Tasarim

Belediyenin kurum kimligi standartlarina uygun olarak, iletisim/tanitim/duyuru/irtibat amach Uretilen
malzeme ve hizmetlerdir.

5.4 itibar Yénetimi
Belediyenin ve markasinin itibarini daha iyi konuma getirmek icin yapilan ¢alismalarin bltintdur. Bu
calismalarin amaci, kurum veya marka icin belirli bir kimlik konumlandirmasi yapmaktir.

5.5. Dis Paydas

Belediyenin hizmetlerinden dolayli olarak etkilenen, belediyeyi etkileyen kisi ya da gruplardir. Zile
Belediyesinin dis paydaslari vatandaslar, kamu kurum ve kuruluslari, meslek orgtleri, sivil toplum,
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Universite, fikir liderleri, basin, is diinyasi, muhtarliklar yani genel kamuoyudur.

5.6. ig Paydas

Belediyenin hizmetleriile ilgisi olan, belediyeden dogrudan etkilenen ya da belediyeyi etkileyen gruplardir.
Belediyenin i¢ paydaslari yonetim, Belediye Meclisi ve calisanlaridir. Mutevelli Heyeti, Danisma Kurulu,
akademisyenler, idari calisanlar, 6grenciler ve mezunlardan olusur.

5.7. Brief
“Kisa”, “kisa ve 02”7, “6zIU 6zet” anlamlarina gelmektedir. Brief, reklam ve iletisim dinyasinda, yaratmak
istenilen alginin dogru bir ifade ile uygulamanin/calismanin karsi tarafa aktariimasidir.

6. TEMEL PRENSIPLER

6.1. Zile Belediyesi bir marka olarak itibarini yénetmekle yiikiimlidir. itibar ydnetiminin ana basliklarindan
birini kurum kimligi olusturur. Logonun kullanimindan, hazirlanacak afis ve kataloglara, dis paydaslara
iletilecek ilanlara kadar her tirli materyal kurum kimligine ve dolayisiyla itibarina hizmet eder. (Bkz.
Kurumsal Kimlik Kilavuzu)

6.2. Tasarim; yaraticilik ve disiinme sireci gerektirir. Bu nedenle de tiim gorsel ve basili malzemelerle ilgili
yapilacak calismalarda tasarim sirecini dogru yonetebilmek icin zamanlama, eksiksiz ve dogru brief
verilmesi 6nem tasir. Brief dogrultusunda projelerin olusturulabilmesi icin yaratici ajansin zamana ihtiyaci
vardir.

6.3. Yaraticl tasarim ve yazim (icerik iretme) sirecleri Belediyenin / birimin is hedefleri ve kurumsal
bitunluk dogrultusunda ilerler. Kisisel zevkler, tasarimci veya editorler tarafindan degerlendiriimeye
alinmaz.

7. YONTEM
7.1 Tasarim Silreci

istenilen gorsel ve basili malzeme tasarimi icin:

m ilgili birim / personel, kitapcik / katalog / brosiir / ilan / afis icerigini Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
ile es zamanli olarak tasarim beklentileri konusunda, Baskanlik makami ile paylasilir.

m Kitapgik / katalog calismasinin hazir olmasiicin en az bir buguk ay; brosUr icin yirmi gtin; ilan / afis icin
ise iki hafta 6ncesinde eksiksiz icerik, gorsel ve brief, sorumlu birim ya da personel tarafindan
iletilmelidir. Ayrica editoryal destek bekleniyorsa, bu da ek zaman gerektiren bir slrectir, bu nedenle
calismanin kapsamina gére zaman planlamasi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi ve Baskanlik Makami
ile birlikte yapilr.

m Sadece editoryal destek istendigi durumlarda ilgili birim / personel metne kaynak teskil edecek her
trlU bilgi / veri / tablo / dokiiman vb. kaynagi 20 giin 6nce paylasir.

m ilgili birim / personel editoryal metin icin gorsel ve basili malzemenin ulasacagl hedef kitleye gére
seslenis ve Uslubun secilmesi (tone of voice) ve akis konusunda Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimine
tam yonlendirme yapar. Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi Belediyenin genel tasarim kimligi acisindan
uygun ve yaraticiligl kisitlamayacak sekilde ilgili ajansa brief verir.

m Ajans drnek tasarim/tasarimlari Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi ve Baskanlik makamiyla paylasir.
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m Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi ve Baskanlik makaminca érnek tasarim begenildigi takdirde, bu bir
katalog / brosdr ise icerik tasarima yerlestirilir.

m Kitapcik / katalog / brostr / ilan igin ek fotograf ¢cekilmesi ve / veya gorsel satin alinmasi gerekiyorsa
batcesi ilgili birim tarafindan karsilanir.

m Yaratici ajans tarafindan tasarlanan calisma is sahibi birimin onayina sunulur.

m s sahibi birim calisma Uzerinde yapmak istedigi tim degisiklik ve eklemeleri yapar. Yapilacak olan
degisikliklerin Zile Belediyesinin kurum kaltirine uygun olmasi, mesajin verilecegi hedef kitlenin
ozelliklerinin gbzetilmesi ve genel iletisim / algi / itibar kurallarina uygunlugu énem tasir.

m s sahibi birim, calismanin son haline yazili olarak onay verir.

m Eger Basin yayin ve Halkla iliskiler Birimi ile koordineli olarak bir tasarim yapilmiyorsa, Zile Belediyesi
logosunun kitapcik / brostr / katalog / ilan / afis / t-shirt / kalem / usb. Vb. tim malzemelerde kullanimi
icin bu birimden onay alinmalidir.

8. Baski Siireci
CGalisma basili hale gelecek ise:

m Satin Alma Birimi’ne talep acilir ve slire¢ Satin Alma Prosedirid 'ne uygun sekilde yarataltr

m |5 sahibi birim baski konusunda yazili onay verir. Es zamanli olarak Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
ve gerekiyorsa Baskanlik makami tasarlanan materyalin kurumsal imaj agisindan tim kontrollerini
yapar.

m is sahibi birim baski adedi, kagit kalitesi ve agirligi konusunda yaratici ajans ve / veya matbaa ile
goriserek kararini bildirir.

9. EKLER VE KAYITLAR

ik verilen brieften itibaren, tim onay / revizyon iceren e-postalar veya yazili onay / revizyon verilen basili
malzemeler hem Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi, hem de sorumlu olan birim tarafindan saklanir.

10. GOZDEN GECIRME
Bu izlegi gbzden gecirme ve giincellestirme sorumlulugu Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimine aittir.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi bu sorumlulugunu Baskanlik makami ile istisare icinde kullanr.
Gozden gecirme her yil yeni belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda yapilr.
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BASIN BULTENI EK-3

Basin bulteni, son derece etkili ve sik basvurulan, belediyenin calismalariyla ilgili olarak i¢c ve dis
paydaslari bilgilendirmek amaciyla hazirlanan, haber degeri tasiyan bir metin calismasidir.

Basin bilteni halkla iliskiler araclarindan birisidir.

Oncelikle basin biilteni, basin araglarinda okuyucu, izleyici ve dinleyici ile bulusmasi amaciyla
yayimlanmasi istenen bir haberdir. Bu nedenle, bilten yazarinin bilteni kaleme alirken, iletisim kuracagi
haberci ya da gazetecilerle empati kurabilmesi cok 6nemlidir.

Amag higbir zaman reklam yapmak olmamalidir.

Basin bilteni hazirlarken nelere dikkat etmeliyiz?

Usulline uygun hazirlanmis bir basin bilteni, basinda gorindrlGgu artirir; belediye hizmetlerinin glivenilir
kaynaklarda Ucretsiz olarak duyurulmasini ve tanitiimasini saglar. Basin bilteni yazmak ciddiye alinmasi
gereken bir istir, bazi kurallara uyulmasi gerekir. iste bunlardan bazilari:

1. Basin bllteni haber degeri tasimalidir

Oncelikle bir basin bilteninin ilgili yayin organi tarafindan dikkate alinabilmesi icin "haber degeri”
tagimasi gerekir.

Unutmamaliyiz ki biz nasil biltenimizi yayimlatmak istiyorsak, editér de haber degeri tasiyan bultenler
olsun istiyordur.

Haber degeri tasiyan basin bilteninde neler olur:

m Basin biltenindeki bilgiler giincel, ilgi cekici ve 6zgin olmalidir (yani daha énce ayni konuda
yayimlanmis haberleri kopyala yapistir ile olmaz, kesinlikle digerlerinden farkli bilgiler icermelidir).

m Kaleme alinan bllten, ilginc unsurlar tasimali ve dikkat cekecek, 6zenli bir Uslupla (Haber dslubu)
yazilmalidir.

m Biltenin hedef kitleyi etkileyecek bir hikdyesi olmalidir.

2. Basin bilteninin nerede yayimlanacagi géz 6niinde bulundurulmalidir.

Yazilacak basin biltenini her yere ayni igerik ve ekleriyle gonderilmemelidir.
Basin biltenin hangi ortamlarda (medyada) yayinlanacag distntlmelidir.

GUnUmuzde medyayi 4 ana grupta toplayabiliriz:

m Gorsel (yazih) medya: Haber ajanslari, gazeteler, dergiler.

m Gorsel-isitsel medya: Televizyonlar.

m isitsel medya: Radyolar.

m Dijital (elektronik) medya: Web haber siteleri, sosyal paylasim ortamlari.
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Basin bulteni yazarken bu ayrim g6z éntnde bulundurulmahdir

Basin bilteninin boyutu ¢cok 6nemlidir. Medyanin sinirli yeri oldugunu unutulmamasi gerekir. Bir gazete
sayfasinda habere verilecek yerin olclleri oldukca sinirlidir. Televizyon haberlerinin suresi, akisl,
saniyelerle 6lculir. Haber yayinlayan web sitesinin sayfasinda cok kigtk bir yere sigmak zorundasiniz,
dergiler nispeten iyidir ama oralarda yer almak da oldukca gtctir.

3. Basin bulteninin Uslubu nasil olmalidir?

Hazirlanacak basin bdlteninin medya kurulusu tarafindan hi¢ degisiklik yapmadan bilteni
kullanabilmeleri cok dnemlidir. Bu nedenle biltenin boyutu kadar Gslubu da 6nem kazanir. Cimleler
kurulurken gazetecilikte genellikle di'li gecmis zaman, dergicilikte genis zaman, radyoculukta ve
televizyonculukta di'li gecmis zaman, genis zaman ve simdiki zaman birlikte kullaniimalidir.

Genellikle sadelik, kesinlik, canlilik, dogrudan dogruya olus, konu tzerinde durma, orijinallik, aciklik, 6zU
verme ve dogruluk, haberin Gsluba yonelik nitelikleridir.

Haber climlelerinin fazla uzun olmamasi, mimkin oldugunca kesinlik belirten yargilar tasimasi, gereksiz
ve tekrarlanan kelimelerle uzamamasi da kuraldir.

En az kelimeyle en cok bilgiyi aktarmak ustalik gerektirir. Okunabilirlik ve hatirlanabilirlik agisindan da
climlelerin kisahgi ve dizglnlUgu deger kazanir.

Yazim hatalari, kullanim bozukluklari yapilmamahdir. Edilgen fiiller yerine daha glcli ve canli fiiller ve
sozcikler segilmelidir. Anlamini herkesin bilemeyecegi teknik sézciklerden kaginilmalidir. Mutlaka
kullanilmasi gerekiyorsa, hedef kitlenin anlayabilecegi sekilde yumusatarak, anlamlandirarak
kullanilmalidir. Anlatim dilinde bulteni digerlerinden 6ne cikarma, seckin gbsterme diye sasall
anlatimlara girilmemelidir. Sade, kisa ve anlasilir cimleler kurmak, anlatimi adim adim ilerletmek hedef
kitleyi yormaz.

4. Basin bilteninin sekli nasil olmalidir?

Basin biltenleri genelde standarda yakin sekilde yazilir. Sikca kullanilan bir formatla, basin bilteni;

a) Baslik,

b) Metin,

c) lletisim bilgileri
)

(o

Bilten eklerinden olusur.

m Basin biltenlerinde anlamli anlamsiz alt ¢izgi, italik, blytk harf kullaniimaz. Bunun yayimciya
birakmakta fayda vardir.

m Bilten bir sayfayi genelde gegmemelidir.

m Biltenin tamami icin 300-800 sdzclk sinirlamasi uygun olacaktir.
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m Yazi tipi kurumsal kimlige uygun olarak, “Calibri Light”, Yazi boyutu “12”, hizalamasi “iki yana yasl”,

paragraf girintisi olmadan, paragraf araligl “dnce: 6 punto; sonra 6 punto”, satir araligi “tek” en uygun
kullanim olacaktir.

m 10' un Uzerindeki sayilar yaziyla degil, rakamla yaziimaldir.
m Basin bultenlerinde dogrudan bir kisinin séziinden alinti yapiimadikca "tirnak isareti” kullaniimaz.

m Bllten birden cok sayfa iceriyorsa, sag alt koseye "devam ediyor” ya da "devami diger sayfada”
yazilmalidir.

5. Baslik

Basin bilteninin en 6nemli bolim(, bashgidir. Basin billteninde deyim yerinde ise baslik kraldir.
Editorlerin ve konuyla ilgili Gst dizey yoneticilerin, cogu zaman basin bulteninin basliginin altini okuyacak
zamani yoktur.

iste, her giin yayinlanan yiizlerce basin biilteni arasindan siyrilabilmek icin birinci kural dogru bashgin
secilmesidir. isterseniz en yaratici ve haber degeri olan biilteni hazirlayin, eger gercekten ilgi cekici bir
basliginiz yoksa gonderdiginiz basin bilteninin okunma sansi maalesef cok diisik olacaktir. O nedenle
basin bilteni hazirlarken en fazla vakit baslik icin harcanmalidir.

Mumkunse bultenin gonderildigi e-postada alternatif basliklar da yer almalidir. Sekli agidan, baslik yazi
boyutu “14” olmahdir. Uzun basliklar tercih edilmemelidir.

6. Alt Baslik (spot baslik)

Carpici ve iyi diizenlenmis bir baslik olusturduktan sonra agiklayici ve bilten ile ilgili temel bir fikir ortaya
koyan bir alt baslik yazilmaldir. Spot basliklar ise bultenin kisa 6zeti gibidir. Ancak spot baslik ile ilk
paragraf ayni olmamalidir. Sekli agidan, baslik yazi boyutu “13” olmalidir.

7. Metin
Basin bilteni metin kismini bes paragrafta yazmak idealdir.
Birinci paragraf; Bu paragrafta vermek istediginiz haber 5N, 1K ile formdle edilerek anlatilir.

V Kim? (Kimin hakkinda yaziyorsunuz? Olayi yaratan kim ya da kimlerdir?)

V Ne? (Hangi etkinlik/olay/proje... ile ilgili yaziyorsunuz? Ne olmustur? Olay nedir?)

V Neden? (Yazdiginiz etkinligin amaci/maksadi ne? Olayin nedenleri nelerdir?)

V Nerede? (Etkinlik/olay/proje...nerede gerceklesecek? Olay nerede yasanmistir?)

V Ne zaman? (Etkinlik/olay/proje...ne zaman gerceklesecek? Olay ne zaman olmustur?)

V Nasil? (Etkinlik/olay/proje...nasil gerceklesecek? Olay nasil gerceklesmistir?) sorularinin cevaplari ilk
paragrafta bulunmalidir.

Bunu soyle de formile edebilirsiniz; “Kim, Ne maksatla, Ne zaman, Nerede, Nasil, Ne Yapacak?”.
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ilk paragrafa dnem verilmelidir. ilk paragrafta okuyucunun ilgisi mutlaka cekilmelidir. Bu paragrafta
verilen haber hedef kitlenin sonunu merak ettigi bir hikayeye donulstirilebilirse, hedef kitlenin akli diger
paragraflari okumaya celinebilir. Giris paragrafinin 14 satirdan daha uzun yazilmamasina dikkat
edilmelidir.

ikinci paragraf; Bu paragrafta yazilan haberin hedef kitleyle olan iliskisi, hedef kitleye olan etkisi aciklanir.

Uclincti paragraf; Bir nevi sezdiriimeden yapilan reklam paragrafidir. Bu paragrafta hikaye edilen olay,
etkinlik, proje dne cikarilir.

Dorduncl paragraf; Olay, etkinlik, proje ya da belediyenin gegcmisinden objektif olarak bahsedilir.
Besinci son parafta; Olay, etkinlik, proje hakkinda kisa ve 6z olarak bilgi verilir.

Bundan sonraki boliim; iletisim bilgilerinin paylasildigi bélimdiir.

E-posta Uzerinden basin bulteni gdnderiliyor ve e posta metninde iletisim bilgileriniz olsa da basin
biltenine iletisim bilgileri de mutlaka eklemelidir. iletisim bilgilerinde haberle ilgili irtibata gecilecek
kisinin, e- postasl, telefonu, faks numarasi, unvani (belediyedeki pozisyonu), fiziksel posta adresi mutlaka

bulunmahdir.

Yayincilar konu ile ilgili daha fazla bilgi almak ya da bilgilerin dogrulugunu teyit etmek igin sizinle iletisime
gecmek isteyebilirler. Bu durumda da size ulasabilecekleri kanallari rahatlikla gorebilmeliler.

Biltenin bir sayfayl gecmemesi uygun olur.

Biltende kullanilacak gorseller ve videolari siteye koyup, oradaki indirilebilir linkini paylasmak daha
pratik olacaktir. Paylasilacak gorsel yoksa belediyenin biytk olcekli logosu eke koyulabilir.

8. Fotograf kullanimi

Basin bultenlerinde fotograf, en dnemli destekleyici unsurlar arasindadir. Fotograflarin neyle ilgili
oldugunu anlatabilmek icin fotograf-alti yazisi eklenmeli, ilgili editorler bilgilendirilmelidir. Fotograf-alti
yazisinda yorumda bulunmaktan kesinlikle kaginilmalidir. Fotograflarda insan 68esi iceren, performans
sirasinda ¢ekilmis, hareketli gorlntiler tercih edilmeli, duragan, poz verilerek cekilmis karelerden
kaginilmalidir.

Degisen sayfa Tarih Degisiklik Degisikligi yapan

Yeni Yayin Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi

Dagrtim (ilgili Bélamler)
Tim Belediye Birimleri

Uygunluk Onayi: Yrurlik Onayr:
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