
Basın Yayın ve Tanıtım biriminden gelen 

görsel ve yazılı metinlerin gelmesi 

Belediye birimlerinden fotoğrafların 

gelmesi 

 

Materyallerin Sosyal medya diline uygun                                                                        

değerlendirilmesi ve hazırlanması 

 

Müdür Onayı 

 

Başkan Onayı 

 

Hazırlanan Materyalleri Facebook, İnstagram, X başta olmak üzere tüm sosyal medta hesaplarından paylaşımda bulunarak 

mümkün olduğu kadar daha fazla kişiye erişim sağlamak 

                                                                   T.C 

               ALTIEYLÜL BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
                                                       BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ  
                                                                SOSYAL MEDYA BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

                                                 Belediyemizin Faaliyetlerinin Sosyal Medya Uygulamaları 
 

                        

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

  

 

 

    

 

 

                                                             



 

Çağrı Merkezi                    
(Halk Masası Çözüm 

merkezi) aracığıyla                                           
  

Vatandaştan Gelen İstek,Talep,Öneriler 

                                                                   T.C 
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                                                       BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ  
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Öneriler 

  

 
 

Sosyal Medya 
(Whatsapp, X , 

Facebook,İnstagram 
aracılıyla yapılan 

başvurular. 

Halk Masası, Danışma 
Noktası ve yüz yüze 
başvuru ile yapılan 

müracaatlar.(Başkanlı
k makamı, 

muhtarlıklar, STK'lar) 

Konu ile ilgili olarak Müdürlükler Halk Masası Birimine dönüş sağlar 

Konu: Halk Masası Biriminde toplanıp değerlendirilerek kurum dışı ise aracılık yapılmakta yada bizzat başvuru 
gerektiren konularda yönlendirme yapılmaktadır. Kurum içi ise havalesi ilgili Müdürlüğe yapılır. 

 Halk Masası Birimi konu ile ilgili olarak vatandaşa çözüm odaklı olarak geri 
dönüş sağlar 
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Başkanlık makamı tarafından 
hazırlanan etkinlikler 

Belediye müdürlüklerimiz 

tarafından hazırlanan 
etkinlikler 

Başkan Onayı 

Belediyemiz tarafından planlanan çalışmalar Basın birimimiz tarafından değerlendirilerek, 
çalışmaların öncesinde ve sonrasında fotoğraf ve video kaydı alma, montaj lama, görsel tasarım 

hazırlama ve haber metni hazırlama 

Müdür Onayı 

 

Sosyal Medya birimi ile 
paylaşma 

Hazırlanan görsellerin 
belediye platformlarında 
(Billboard, dergi, broşür) 

paylaşma 

Yazılı ve görsel basın 

organlarıyla mail ortamında 
paylaşma 
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                                      BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ 

                                      BASIN YAYIN TANITIM BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

Gerçekleştirilen ya da planlanan belediye hizmetleri, etkinlerinin duyurulması 

 
 

 

 

 

 

 

Müdürlüğümüzün yazışma işlemlerinin yürütülmesi 

Müdürlüğe bağlı birimlerin 
kurum içi müdürlüklere ve 
kurum dışı işlemlerindeki 

iletişimin sağlanması, 
gerekli tüm sekretarya 

görevlerinin yürütülmesi 

Müdürlük bünyesinde 
görevli personellerin 

puantaj işlemleri ile izinli ve 
raporlu personellerin 
belgelerinin takibinin 

sağlanması 

Müdürlük bünyesinde 
gerçekleştirilin hizmet ve 
faaliyetlere ilişkin satın 

alma işlemlerinin 
gerçekleştirilmesi 

 

Taşınır kayıt ve kontrol 
işlemlerinin takip edilmesi 

Resmi web sitemiz 
altieylul.bel.tr (haber, 

duyuru, fotoğraf video, 
basın materyalleri vb.) veri 
girişleri yapılarak daha fazla 

iletişimin sağlanması 

Belediyemize mail adresine 
gelengünlük gazetelerin  ve 
belediyemize ait haberlerin 

güpür haline getirelerek 
arşivlenmesi 

Belediyemiz tarafından 
yapılan sanatsal ve kültürel 

etkinliklerde 
vatandaşlarımızı 

bilgilendimek amaçlı toplu 
SMS atılması 
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                                ÇÖZÜM MERKEZİ BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Gerçekleştirilen ya da planlanan belediye hizmetleri, etkinlerinin duyurulması 

 
 

 

 

 

 

  

 

Müdürlüğümüzün yazışma işlemlerinin yürütülmesi 

Gelen çağrılara cevap 
vererek vatandaşlardan 
gelen talepler üzerinden 
gerekli bilgilendirmeleri 

yapmak 

Vatandaşların şikayet, talep 
ve isteklerini kayda alıp 
ilgili birime görev olarak 
ilgili birime görev olarak 

iletmek 

Vatandaşların talebi 
üzerine daha önceden 
vermiş olduğu kayıtları 

incelemek  

Konu hakkında yetkileri 
aşan durumlarda ilgili birim 

ve müdürlüğe 
yönlendirmesini saplamak 

Belediyemizce yapılan  
etkinlikler hakkında bil 

isteyen vatandaşlarımıza 
konu hakkında 

bilgilendirme sağlanması 

Hafta sonu ve akşam mesai 
günlerinde Büyükşehir 

Belediyesinden ve 
Whatsapp aracılığı ile 

iletilen taleplerin 
girişlerinin yapılması 
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                                ÇÖZÜM MERKEZİ BİRİMİ GERİ DÖNÜŞ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Gerçekleştirilen ya da planlanan belediye hizmetleri, etkinlerinin duyurulması 

 
 

 

 

 

 

  

 

Müdürlüğümüzün yazışma işlemlerinin yürütülmesi 

Vatandaşlardan telefon ile 
gelen çağrıların birimlerden 

gelen bilgiye göre geri 
dönüşünü vatandaşa 

ileterek yeni talepleri varsa 
kaydını oluşturmak 

Geri dönülen taleplerde 
yapılmayan bir işlem varsa 

birim sorumlusu ile 
görüşerek talep hakkında 

bilgi alıp vatandaşa iletmek 

Geri dönüş sırasında 
vatandaşın talebi 

karşılanmamış ise ilgili 
birime yenide talep 

oluşturmak  

Whatsapp üzerinden gelen 
taleplerin Whatsapp 

üzerinde dönüşü yapmak 
ve Büyükşehir 

belediyesinden iletilen 
taleplerin girişinin 

yapılması 

Cenaze yakınlarına 
Başkanımızın Başsağlığı 

dileklerini iletmek 

Hoş geldin bebek 
programında Anne ve 

Babaya Başkanımızın hayırlı 
olsun dileklerini iletmek 
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 HAZIRLAYAN KONTROL EDEN 

Ahmet AKKAYA 
Büro Personeli 

Ahmet DENİZ 
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müd V. 

MÜDÜRLÜĞÜMÜZE AİT BİRİMLER 

ÇÖZÜM MERKEZİ 

SOSYAL MEDYA BİRİMİ Belediyemizin ve Başkanın hesaplarını yönetmek 

İDARİ İŞLER BİRİMİ Belediyemizin resmi yazışmalarını yürütmek,  

BASIN YAYIN TANITIM Belediyemizin ve başkanımızın faaliyetlerini kamuoyu ile yazılı, görsel ve dijital platformlarda paylaşmak 

HALK MASASI yaşayan vatandaşlarımızın talep istek ve önerilerini kayıt altına alarak, takip etmek, geri dönüş sağlamak 


