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Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhg Kurulus, Gérev, Cahisma Usul ve
Esaslarn Hakkinda Ydnetmelik'in goriisiilmesi.

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhgi'min 08.08.2023 tarihli ve E-
41232352-105.04-229371 savili Baskanhk Makamindan Meclise havaleli vazisinda;

Basin Yayin ve Halkla lliskiler Dairesi Baskanhgimiz idari teskilat yapilanmasinda
degisiklikler yapilmasi nedeniyle Basin Yaymn ve Halkla [liskiler Dairesi Baskanligi Teskilat
Yapis1 Calhisma Usul ve Esaslan Yonetmeligi'nde degisiklikler yapilmig olup, yeni hazirlanan
“Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhg Teskilat Yapisi Calisma Usul ve Esaslan
Yonetmeligi™ Ek 1 de sunulmustur.

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmeligin 5 inci maddesi
“Taslaklar, konuyla ilgili kurum ve kuruluslarin grevli birimleri tarafindan hazirlanir. Hukuk
birimleri disindaki birimlerce hazirlanan taslaklar hakkinda hukuk birimlerinin gériisii alinir.”
hitkmii geregince 1. Hukuk Misavirligi'nin 07.08.2023 tarih ve 61880707-045.02-228910
sayilh yazisi (Ek2 wve Ek3) wve Teftis Kurulu Bagkanh@i'mm 07.08.2023 tarth wve
E-17712963-010.03-228890 say1h yazis1 (Ek4) ile uygun gériis ahnnustir.

Makaminizea uygun gorillmesi halinde “Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi
Bagkanh@ Teskilat Yapisi Cahsma Usul ve Esaslan Ydnetmeligi™ taslagmm 5393 sayih
Beledive Kanunu'nun 18 inci maddesinin | inci fikrasinin (m) bendi geredince Bilyiiksehir
Belediye Meclisimizee goriisiilerek, karar alinmas: hususunda yazimizin Biiyiiksehir Belediye
Meclisine havalesini arz ederim. Denilmektedir.
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Ek-1: Yonetmelik
T.C.

MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER DAIRESI BASKANLIGI KURULUS,
GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Basin Yaym ve Halkla [liskiler Dairesi Baskanligi nin,
teskilat yapisin, girev, vetki, calisma usul ve esaslanm belirleyerek, hizmet vefaalivetlerin daha
etkin ve verimli bir sekilde viiriitiilmesini saglamaktir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Mugla Biiviiksehir Belediye Baskanhf Basin Yaymn Halkla
ve Iliskiler Dairesi Baskanhgi'min ve bagh birimlerinin hizmet, faaliyet, calisma usul ve
esaslarim kapsar.

Davanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b
ve 1 8/m maddelen ile yiiriirliikte olan diger yvasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir,

Misyon

MADDE 4- (1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Dairesi olarak yiiriitmekte oldugu gérevleri ile
ilgili mevzuat hiilkiimleni ¢ergevesinde hizli, etkin, glivenli ve erisilebilir hizmet sunmak.

Tammlar
MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Beledivesini

b} Belediye Baskan: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanim

c) Belediye Baskanligi: Mugla Biiyiiksehir Belediyve Baskanligim

¢) CIMER.: Cumhurbaskanhg iletisim Merkezini,

d) Daire Baskani: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskamim

¢) Daire Baskanhgi: Basin Yaymn ve Halkla fliskiler Dairesi Baskanligim

) Genel Sekreter: Mugla Biiviiksehir Belediye Baskanhgi Genel Sekreterini

o) Mechs: Mugla Biiyiiksehir Belediyve Meclisini

&) Sef: Daire baskanina dogrudan veya sube miidiirliigiine bagh hizmet biriminin sefini
h) Seflik: Daire baskanina dogrudan veya sube Mildiirlilklerine bagh hizmet birimini,
1) Sube Miidiirliikkleri: Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Sube Midiirliigii, Muhtarlik islen
Sube Midirligind

1) Sube Mudiirii: Daire baskanlifina bagh i1lgili sube midiiriini
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j) Ust Yonetim: Mugla Bilyiiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreteri

ifade eder.
IKINCIi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapis

Kurulus

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi Baskanligi, 10/07/2004 tarihli ve 5216
sayili Biyiksehir Belediyesi Kanunu'nun 21 inci maddesi hilkmi dogrultusunda, Belediye
Meclisinin 08/08/2019 tarih ve 152 sayih karanyla kurulmustur.

Tegkilat yapisi

MADDE 7- (1) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekretere bagh olarak faaliyet
gostermekte olan Basin Yayin ve Halkla lliskiler Dairesi Baskanh@, hizmetlerin etkin ve
verimli yiritilebilmesi i¢in asafida belirtilen midirliikler ve seflikten olusur;

a) Basin Yayin ve Halkla [liskiler Sube Miidiirliigi
b) Muhtarlik Isleri Sube Mudiirlagii
¢) Idari Mali Isler ve Protokol Sefligi

UCUNCU BOLUM
Giirev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanh@imin girevleri
MADDE 8- (1) Basin Yayin ve Halkla [liskiler Dairesi Baskanliinin gérevleri sunlardir:

a) Belediye faaliyetlerinin tanitimn ve tamtima ile 1lgihi alanlarda vazih sozli basin kuruluslan
ve halkla iliskilerin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Belediye Baskanlifina bagh birimlerin yapmis olduklan ¢alisma ve hizmetlen kamuoyuna,
basina ve halka etkin sekilde duyurmak.

¢) Vatandaslarin ve Muhtarliklarin Cagn Merkezi, Info, Cimer, A¢ik Kapi izerinden belediye
hizmetler ile ilgili yaptiklan basvurulann ilgili birimlere iletilmesi ile ¢dziimiine yardime:
olmak.

¢) Basin yayin organlan tarafindan yvapilan ¢ekim, roporta), programa davet vb. taleplen
degerlendirerek gerekli islemlerin yiriitiilmesini saglamak.
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d) Kent Konseyi, Saghkli Kentler Birligi, Avrupa Gonilli Hizmetleri, Diinya Genglik
Servislen Merkezi ve dis iliskiler konusundaki iliskilen yiiriitmek.

e) Belediyenin iilkemizdeki diger belediyelerle olan iliskilerinin koordinasyonunu saglamak
ulusal kurum ve kuruluslarla, kiltir ve sanat kurumlaniyla isbirligi saglayvarak etkinlikler
diizenlemek.

) Baskanhk Makamm ziyaret eden misafirler hakkinda Baskana bilgilendirme dosyalan
hazirlamak , misafirleri agirlamak ve misafirlenin video ve fotograf cekimlerimi gerceklestirmek,
cekilen gériintillerin ziyaretcilere verilmesini saglamak.

g) Muhtarhklardan gelen malzeme, tamtim ve destek taleplerini ilgili birimlere iletmek ve
taleplerin karsilanmasina yardimer olmak.

&) Belediyenin proje, hizmet ve faalivetlerinin tamitimimi yapmak, halkla ihiskiler hizmetlen
sunmak, sivil toplum kuruluslan ve muhtarliklar ile iliskileri gelistirmek.

h) Onemli giin ve haftalarda yapilacak faaliyetleri organize ve koordine etmek.

1) Baskanh@inuz ile ilgili haberlerin yer aldig, giinliik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek

odalan gibi kurum ve kuruluslann yayinlarinin alimin, izlenmesini, derlenip arsivlenmesini
saflamak.

1) Belediye tarafindan ¢ikanlacak Mugla ilini tarihi, kiltiirel, turistik ve ekonomik acidan
tamitict mitelik tasiyan kitap, dergi, biilten, makale gibi yayinlann arastirmalanni,
hazirlanmasim ve basim cahsmalanm organize etmek. Belediye Baskam tarafindan konu
hakkinda bilgi sahibi belediye personeli arasindan gérevlendirilecek en az ii¢ kisi ile Baskanlhk
Oluruyla gercek veya tizel kisilerden olusacak vayin kurulu karan dogrultusunda bahse konu
yayinlarin basinum gerceklestirmek, tamtimim vapmak ve halka ulastinlmasim saglamak.

1) Konser, senlik, festival, stylesi, cahistay, panel, sempozyum ile ulusal ve uluslararasi
yansmalar diizenlemek, vansma kurulu olusturarak vangmalarda dereceye giren katithhmeilara
odiil veya plaket vermek, dini ve ulusal bayramlarda etkinlikler diizenlemek, organizasyonlan
saglamak ve katilimeilar ile iliskileri koordine etmek.

k) Mugla’da yasayan, kent adina 6nemli ve Mugla ya katkida bulunmus kisilerin diigiin, 6lim,
dogum gibi énemli giinlerini takip ederek, Belediyemizin bu kisiler ile sosyal iliskilerini Ozel
Kalem Midiirligi aracihg ile yiiriitmek.

I) Beledive hiikiim ve tasarrufu altinda olan alan ve mekdnlarda ticari olmayan ve bilimsel
cahismalar disinda kalan ticari amach yamlacak fotograf, video, film cekimi ve her tiirli
prodiiksiyon izinlerini vermek ve yine bu mekanlarda duyurusu ve tanitimu planlanan her tiirli
etkinlik gorselinin onayim vermek.

m) Belediyenin kurumsal kimlik ¢calismalanm yiiriitmek ve bununla ilgili tamtim materyalleri
yaptirmak_

n) Beledive Baskanh@ina ait tiim birimlerin halkla iliskilerini organize etmek, gerektiginde bagh
kurulus ve istiraklerin halkla iliskiler birimleriyle koordineli galismak.

o) Belediye ile kent halk: arasinda etkili bir iletisim sistem kurmak ve bu kapsamda her tiirlii
kitle iletisim araclarinin yam sira sivil toplum kuruluslan, sektirel gruplar, dzel ilgi gruplan ve
hemsehrilerle cesitli bilgilendirme toplantilan, halk giinleri, konserler, yemek organizasyonlari,
panel, séylesi acik oturum gibi 6zel diizenlemeler yvapmak.
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6) Yukanda belirtilen giirev ve vetkiler disinda olusabilecek va da baska bir Daire
Bagkanhginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gérev ve islerin yapilmasi ile ilgili Baskanlhk
Makaminca verilecek talimatlan uygulamak.

p) Sivil Toplum Kuruluslarindan gelen taleplerin karsilanmasim saglamak .

r) Baskanlik Makaminin protokol ve téren hizmetlerini yiriitmek.

Basin Yavin ve Halkla iliskler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 9- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérevlen sunlardir;

a) Belediyenin ¢alismalarinin basin yayin araglan yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde
duyurulup tanitilmasim saglamak.

b) Gazete ve TV lerde yer alan haber ve programlarin kupiir, kaset, CD ve DVD dékiimler
haline getirilerek bunlan giinliikk olarak Baskanhk Makamina arz etmek ve kupiirlerin
cogaltilarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

¢) Giinliik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek odalan vb. kurum ve kuruluslarn
yvayinlarim almak, izlemek, derleyip arsivlemek.

¢) Gorsel basin takibi icin, yayinlan kaydetmek, desifre ederek dokiiman haline getirmek,
kasetlen arsivlemek ve CD lere aktarmak, fotograflan diizenleyerek bilgisayar ortamina

aktarmalk.

d) Bilgi Islem Dairesi Baskanhgmin teknik destegi ile hazirlanan beledive web sayfasimin
(www.mugla bel.tr.) yil boyunca bilgi ve fotograflarla giincellestirilmesini, haber sayfalarinin
her giin yenilenerek internet kullamcilarmin Mugla’daki ¢alisma ve gelismeleri izlemelerini
saglamak, aynca hizmetlere iliskin haber goriintiilerinin internet sitesine aktanlarak sanal
ortamda yayimlanmasim saglamak.

e) Basmn toplantilan we projelerle ilgili organizasyonlarda konu ile ilgili biilten /dosya
hazirlanarak basimin énceden bilgilenmesini saglamak.

f) Belediye Baskaminin basina konu olacak toplanti, ziyaret ve hizmetlere iliskin inceleme
programlarim takip etmek.

o) Medyada yayinlanan oOneri, elestiri yva da aciklama gerektiren haber ve wyorumlarin
yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akisim gergeklestirmek.

&) Fotograf ve kamera cekimlen ile haberlerin giriintii ile desteklenmesi, cesitli calismalarda
kullamilmak tizere birimlerden gelen fotograf taleplerinin karsilanmasi.

h) Yerel ve ulusal medyanin takip edilerek, yaymn organlan ve bunlanin protokol listeleri ile
yazar kadrosunu giincellemek.

1) Belediye faalivetlen ile ilgili farkh konulann ele alinarak dzel haber hazirlanmasi ve medyada
genis yer bulmasi icin calisma yapmak.

1) Belediye birimlen tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin fotograf ve video kaydi ile yapim
asamalarim belgelemek ve arsivliemek,
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1) Gazetelerin okuyucu sikivet kiselerinde, internet sitelerinde ve sosyal medyada yer alan
kentli sikiyetlerinin ilgili birimlere gonderilerek, takibinin yapilmasim ve yanitinin ilgili medya
alanina gdndenlmesim saglamak.

k) Belediye biinyesinde gerceklestirilen toplanti, etkinlik ve organizasyonlarin brosiir, afis ve
davetiye tasanimlarim hazirlamak, bunlarnn basim ve dagitimim gerceklestirmek.

1) Periyodik olarak basim gerceklestirilen Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Dergisine ve
Biiltenine haber destegi saglanmasim ve basim isleri i¢in ihale islemlerinin gergeklestirilmesini
ve 15in sartnameye uygun yapilmas: ile ilgili gerekh kontrollenin yapilmasimi saglamak.

m) Belediye tarafindan cikanlacak Mugla ilini tarihi, kiiltiirel, turistik ve ekonomik agidan
tamitict nitelik tasiyan kitap, dergi, biilten, makale gibi yaymlann arastirmalanni,
hazirlanmasim ve basim calismalarini organize etmek

n) Halkla iliskilerin gelistirilmesi ve sirdiirilmesini saglamak, bu amagla toplant, anket,
ziyaret, tamtim ve benzen faaliyetleri yapmak.

0) Belediye biinyesinde diizenlenen tiim etkinlik, faaliyet ve organizasyonlarin halkinmza kisa
mesaj yolu ile duyurulmasim ve bu sistemin devamhligim saglamak.

i) Belediyemizin calisma ve faaliyvetlerinin tanitildig: tiim pano, led ekran ve billboardlann
tasarmmin, takibini ve giincellemesini yapmak_

p) Belediyemizee yiiritilen i5 ve islemler konusunda bilgi almak, bagvuru vapmak vb. sebeplerle gelen
vatandaslarin sorunlarinin izl ve tam olarak ¢oziilmesi igin gerekli ¢alismalar koordine etmek, bu
hizmetle ilgili olarak girevlendirmeler yapmak,

r) Kentte yasayan vatandaslann Belediye ile arasinda dogrudan ve kolaylikla iletisim kurmasini
saglayarak, Belediyenin hizmetlerini halka anlatmak.

5) Sube Miidiirliigiine sahsen yapilan basvurular, halk masalanindaki calisanlara yapilan
basvurular, CIMER, Acik Kapi, www mugla_bel tr adresi- info@mugla.bel.tr. ilgili sosyal
medya adreslen Gizerinden yapilan basvurular ve 444 48 01 numaralh Cagn Merkezi lizerinden
alman talep, dneri ve sikiyetlerin tiimiinii ilgili binmlere yénlendirmek ve ciziim siirecini takip
etmek.

s)Kurumsal Sosyal Medya hesaplaninin icerik paylasimimin programlanmasi, hazirlanmasi,
gelen mesaj ve yorumlann ilgili birimlere yénlendirilmesini saglamak.

t)Halkin kentlilik bilincini artirmaya yonelik plan ve uygulamalar gelistirerek billboard, afis,
tamtim filmleri ve diger tanitima yinelik yvayinlarnn hazirlanmasim saglamak.

u) Sosyal ve kiltiirel amach faaliyetler organize etmek, Gneriler ve projeler gehstirmek,
bunlarn kabuliinden sonra tanitimini yapmak .

Muhtarlik isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 11- (1) Muhtarlik Islen Sube Miidiirliigiiniin gérevler sunlardir;

a) Beledive ile mahalle muhtarlan arasindaki iletisimi kurarak belediyve hizmetlerinin
mahallelere ulasmasinda koordinasyon saglamak.
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b) Sube Midirlagi, Muhtar Bilgi Sistemi, 444 48 01/8 telefon hatti ve muhtari@mugla.beltr
mail adresine gelen her tiirlii 1stek, talep ve dnernilen kavit altina alarak ilgili birimlere 1letmek
ve cilziim siirecini takip etmek.

¢) Mabhalleler ile ilgili raporlar hazirlamak ve arsivlemek.

¢) Belediye ve Baskanhk makamim ziyaret eden muhtarlanmiza eslik ederek taleplerini ilgili
birimlere yonlendirmek.

d) Mubhtarlarla bilgilendirme toplantilan diizenlemek ve mahallelere yapilan hizmetlerin
degerlendirilmesini saglamak.

&) Sube Miidiirliigiiniin Facebook sayfasim takip etmek ve giinliik haberleri paylasmalk.

f) Sube Miudirligi ile ilgili her konuda daire baskanhklan ve miadirliikler arasinda
koordinasyonu saglamak.

Daire Baskanimin girev, vetki ve sorumluluklar
MADDE 12- (1) Daire Bagkammnin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardr;
a) Bu Ydnetmelikte belirtilen girevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Genel

Sekretere kars: birinci derecede sorumludur.

b) Daire Bagkanlifinca vapilmas: gereken tiim i3 ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasin saglamak.

¢) Daire Baskanlhigina bagh tiim personelin etkin ve verimli calismasi icin gerekli tedbirleni
alarak, gorev dagilim yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak .

¢) Daire Baskanlhiginin biitge teklifini hazirlamak, kabul edilen biitgey1 harcama yetkilisi olarak
etkin ve verimli bir sekilde kullanmak.

d) Daire Baskanhfmn stratejik plan ve performans programimn hazirlanmasini  ve
uygulanmasimi saglamak.

e) Daire Baskanh@inin faaliyet raporunu hazirlamak/hazirlatmak ve sunmak.

f) Daire Baskanhf biinvesinde gerceklestirilen ihalelerde ihale yetkilisi olarak vapilmasi
gereken isleri yiiriitmek.

g) Daire Baskanlif1 biinyesindeki sube midiirliklerinin sorumlulugunda olan is ve iglemlerin
daha saghkh yiiriitiilmesi maksadiyla Daire Baskanligina ve sube miidiirliiklerine bagh seflikler
kurmak.

@) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek.

h) Daire Baskanhf faaliyet konulanyla ilgili Belediye Meclisinde gériisiilmesi gereken
konularda, ilgili teklifi meclis giindemine alinmak {izere meclis toplanti giiniinden bir hafta énce
Baskanlik Makaminin onay1 ile Yaz Isleni ve Kararlar Dairesi Baskanhgma bildirilmesini
saglamak.
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1) Daire Baskanh@imin genel is yiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Daire Baskanlig
giriigll hazirlamak.

1) I¢ ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak,
gereken kolayhg ve yardim saglamak.

1) i¢ Kontrol Standartlanina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasim
saflamak.

k) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyen ve
techizatin planlamasin yapmak.

1) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasimi yapmak.

m) Daire Baskanlhigindaki astlarimin diger birimler ile yaptiklan ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak.

n) 7 giin 24 saat esasiyla hizmet veren Cagn Merkezi vasitasiyla vatandaslann talep, sikiyet ve
dnerilenni sistem iizerinden kayit altina alinmasini, ¢éziim asamalanmn takip edilmesim ve
talep veya sikdyetin sonucunun vatandasa bildirilmesini saglamak.

0) CIMER sistemi iizerinden gelen ve Bilgi Edinme Yasasi kapsaminda birime ulasan vatandas
basvurulannin degerlendirilerek ilgili birimlere yinlendirilmesini ve yamitlanmasini saglamak_

i) Belediyenin hizmetlenyle ilgili anket ve kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak bu
arastirmalann sonuclarim gerektiinde yaymlamak.

p) Planlardan sapmalar gésteren fiili durumlarda sapmalann sebeplerini arastirmak, diizeltici
ve ileride tekrarlanmasim énleyici tedbirlen: almak.

r) Faaliyetlerin devamlilifim saglamak icin, wapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasim, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere giire hareket edilmesini saglamak.

5) Kiiltiirel organizasyonlarm  hazirhk  ve uygulama asamalanimi  takip ederek
sonuglandinimasmi saglamak.

5) Belediveye ait sosyal medya hesaplannin kontroliinii ve yonetimini saglamak.
t) Baskan adina tebnk, takdir ve tesekkiir mesajlanimin hazirlanmasim ve basilmasim saglamak.

u) Protokol isim ve adres arsivi hazirlanmasini, adres ve isimlerin giincellestirilmesini
saglamak.

i} Faalivet sahas1 ile 1lgili proje ve taslaklann hazirlanmasimi ve bunlann uyvgulamava
gecirilebilmesi igin dst yiinetimin onayina sunulmasim saglamak.

v) Yukanda belirtilen gérev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir daire baskanliginin
yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili Baskanhik Makaminca
verilecek talimatlan uygulamak.

y) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin éngérdiigii ve aynca Belediye Baskan ve
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Sube Miidiirlerinin girev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 13- (1) Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklan sunlardur;

a) Gorev alanina giren mevzuat ile bu yiénetmelikte belirtilen gérev ve sorumluluklann yerine
getinlmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Daire Baskamina karsi birinci derecede
sorumludur.

b) Midirliikge yapilmas: gereken tiim ig ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasim saglamak.

¢) Calisma alanlarimin, ara¢ ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goéreve hazir durumda
tutulmalarnm saglamak.

¢) Sube Miidirliigii biinyesinde yiiriitilen tiim faaliyetlerde meydana gelebilecek is sagh@ ve
giivenligi ile ilgili tedbirleri 6nceden almak, kontrol etmek.

d) Sube Miidiirliigii biinyesinde girev yapan personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve
diizenini saglamak.

) Miidiirliigiiniin gérev alam ile ilgili hizmet ici egitim ihtiyaclanm tespit ederek bildirmek.

f) Garev alan ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin mevzuati
takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

o) Midiirliige bagh tiim personelin etkin ve verimli calismasi icin gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevlen takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak

g) Bagh bulunulan tst makamlara zamaninda sunulmak {izere hazirlanan yazilan kendisine
verlen yetki simirlan icensinde incelemek, parafe veya imza etmek.

h) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilhh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube
Miidiirliigiiniin binm yilhk faaliyet raporunu, performans programmm ve Idarenin 5 wilhk
stratejik plan calismasi ile ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, daire baskamna
sunmak.

1) Ayhk faaliyet raporunu hazirlayarak daire baskanina sunmak.

1) Ic Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlanmasi ve siirekli giincel
tutulmasimi saglamak.

j) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite ybnetimi ve performansmi artirmasi
hususunda, 1lgih yasal degisiklikleni izlemek ve degisiklik durumunda personeli yénlendirmek,

k) Gaorev alani ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin dngérdiigii veya Daire Baskamn tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

idari Mali isler ve Protokol Sefliginin girevleri
MADDE 14- (1) idari Mali Isler ve Protokol Sefliginin gorevlen sunlardir;
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a) 5216 savili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5018 sayih
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregi Daire Baskanhii min biitcesim hazirlamak,
takip etmek ve biitge ile ilgili islemleri yapmak.

b) Daire Baskanhiginda viiriitiilen, yazisma islemlerinin, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ve ilgili difer mevzuat esaslanna gére yiiritiilmesini ve
evraklann Standart Dosya Planina gére dosyalanmasini saglamak, Elektronik Belge Yéonetim

Sisteminin siirdiriilebilirligini saglamak ve genel evrak faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,
gelen ve giden evrak takibini ve yazismalan yapmak.

¢) Daire Baskanlig personelinin atama, 6zlik haklan (maas, izin, puantaj vs.), saghk,
emeklilik, kadro, disiplin ve benzen islemlerim viiriitmek.

¢) Daire Baskanhgimin hizmet igi efitim programlarnna ait taleplen toplamak ve egitimlerin
verilebilmesi icin ilgili binmlerle koordine kurmak.

d) Daire Baskanhiginimn ihtiyag duydugu temizlik, kirtasiye, biiro malzemeleri, bilgisayar vb. her
tiirlii demirbas ve sarf malzemesinin talepler dogrultusunda alim islemlernini Daire Baskaminin
onayini takiben yapmak veya yaptirmak.

e) Daire Baskanliina ait abonelik (telefon, elektrik, su, internet vb.) islemlerinin takibi ve
tdemelerinin yapilmasim saglamak, bilgi islemle ilgili is ve 1slemlerin yiiriitiilmesini saglamak_

f) Daire Baskanh@mmn arsivini olugturmak ve argiv calismalanni yiiriitmek.

2) Daire BaskanliZina ait biitce islemleri ile avans ve kredi islemlerine ait evraklan diizenlemek
ve takip etmek.

&) Daire Baskanlhifinin ihtiyaci olan thalel islenn diger sube miidiirliikklen ile koordinel olarak
ithaleye iliskin yiiriitiilmesi gereken islemlerin yapilmasini saglamak.

h) Daire Baskanlhi@ina ait 5deme emirlerinin hazirlanmasim saglamak.

1) Stratejik plan, performans programi, yatinm programi ve biitcede yer alan hedefler
dogrultusunda faaliyetlerin gergeklestirilmesini kontrol etmek, kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun olarak yiriitiilip, sonuglandinilmasim ilgih sube miidiirliikleri ile koordineli olarak
saflamak.

1) 5018 sayili Kanun kapsaminda harcama evraklanm diizenlemek.

1) Daire Baskanh@mn tasimir-tasinmaz mal islemlerini ilgili mevzuat cercevesinde yering
getirmek, malzemelerin ve malzemelere ait belgelerin (garanti belgesi, servis bakim onanm
belgesi vb.) muhafazasini saglamak, israfim engellemek.

k) Daire Baskanhginda hizmetlerin aksamamasi adina onceden gerekli mal ve malzemeler ait
ihtiyaglan tespit etmek, temin etmek, dengeli dagitimumi yapmak ve koordinasyonu saglamak.

1) 20/06/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda gerekli
islemlerin, diger Dairelerdeki Sube Midiirliikleri koordine olarak yiirtitiilmesini saglamak.

m) Daire Baskanhi@ biinyesinde gérev vapan personele ait sahsi dosyalan olusturmak,
diizenlemek ve muhafaza etmek.

n) Isci ve diger personelin aylik puantaj ve mesai gizelgelerini yapmak,
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0) Biiyiiksehir Belediyesinin Stratejik Planinin hazirlanma siirecinde ilgili birimlerle is birligi
yaparak planin hazirlanmasina katk: sunmak.

G) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 41. maddesi kapsaminda Daire
Basgkanhg Faaliyet Raporlanm ilgili sube miidiirliiklen ile koordineli olarak hazirlamak,

p) 5393 sayili Beledive Kanunu™nun 4 1. maddesi kapsaminda Stratejik Plan geregi Performans
Programim hazirlamak.

r) Daire Baskanh@ ve bagh binmlerin Tasimr Mal Kayitlannin 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu’'nun 44 maddesi kapsaminda islemlerinin, kayitlannin yapilmasi
ve kontroliini saglamak.

s) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ve 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayih Kamu
Thale Séizlesmeleri Kanunu kapsaminda Daire Baskanlifinin ve bagh birimlerin mal ve hizmet
alimui 15lemlerinin yapilmasim saglamak.

) Birim tarafindan gerceklestirilen hizmetler ile ilgili islerin yiritiilmesi icin gerekli 4734
sayili Kamu Thale Kanunu ile 4735 sayih Kamu Ihale S6zlesmelen Kanunu'na giire Baskanlhk
Olur’u, yaklasik maliyet, biitce onay1 ve diger ddeme belgelerinin hazirlanmasim saglamak.

t) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin &ngérdiigli ve aynca Daire Bagkam
tarafindan verilen diger gérevlen yapmak.

u) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi giinlerde yapilacak torenlerde; protokol diizenini
uygulamak, anitlara konulacak ¢elenklerin hazirlanma, tasinma ve sunulmas: i1slerini organize
ederek protokol diizenine gore yapilmasim saglamak.

ii) Kutlama ve anma komitelerinin toplantilarini organize etmek, kutlama ve anma térenlerinin
ilgih kanun ve yinetmelikler c¢ercevesinde icra edilmesi icin yetkili ve gorevli kurum ve
kuruluslar ile gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

v) Her tiirld toplanti, toren ve etkinlik i¢in kullamlacak alanlarda, organmizasyona iliskin gerekli
diizenlemelen yapmal./yvaptirmak,

Seflerin girev, vetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Sube Seflen, servisinde yapilan tiim 15 ve iglemlerin mevzuata uygun olarak
tam ve zamanminda yapilmasmdan/yaptiriimasindan birinci derecede Sube Miidiiriine karsi, Idar
Mali Isler ve Protokol Sefligi ise Daire Baskanina karsi sorumludur.

Memurlar ve iscilerin gorev ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Memurlar ve isgiler kendilerine verilen gbrevlerin mevzuat gergevesinde ve
talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamaminda yapilmas: hususunda yetkili
ve sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

(esitli ve Son Hiikiimler
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Ortak girevler

MADDE 17- (1) Birden fazla Sube Midiirligini ilgilendiren is veya gdrev siz konusu
oldugunda koordinator Sube Midirliigii, Daire Baskam tarafindan belirlenir.

Yinergeler

MADDE 18- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Baskanhg, yénetmelik hiikiimlerine aykin
olmamak iizere yonerge ¢cikarabilir. Yénergeler Baskanhk Makamimin onay ile yiiriirliige girer.

Yinetmelikie diizenlenmeyen konular

MADDE 19- (1) Bu yinetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ilgili mevzuat
hiikiimleri cergevesinde Baskanhk Makaminin direktif ve talimatlan dogrultusunda wiriitiliir.
Bilgi verme yasag

MADDE 20- (1) Daire Baskanhgmna bagh binmlerin evrak ve dosya gérevlileri, gizli olmasa
bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak
kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen giérevliden alirlar. Bu kurallara
aykin davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 21- (1) Biiyiiksehir Beledive Meclisinin 14.11.2019 tarih ve 195 sayih karan ile
yiiriirliige giren Basin Yayin, Halkla [liskiler ve Muhtarhiklar Dairesi Baskanhg Kurulus,
Gorev, Calisma Usulve Esaslan Hakkinda Y énetmelik yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 22- (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi
sonrasinda 24/5/1984 tarihli ve 3011 sayih Kanunun 2. maddesi geregince Belediyenin
www.mugla bel.tr kurumsal internet adresinde yayinlandif tarihi takip eden ilk is giini
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu yinetmelik hiikiimlerini Mugla Biyiiksehir Belediye Baskam yiiriitiir.
EK-1

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER DAIRESI BASKANLIGI
TESKILAT SEMASI

BASIN YAYIN VE HALKLA iLiISKILER
DAIRESI BASKANI

BASIN YAYIN VE HALKLA IDARI MALI ISLER VE
ILISKILER SUBE PROTOKOL SEFLIGI

MUDURLUGT

MUHTARLIK iSLERI SUBE
MITDURLUGT
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Meclisimizce yapilan gorlisme sonucunda;

Yukarida metni yazili Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhigi Kurulus,
Gorev, Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik’in meclise sunuldugu sekilde kabuliine
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18. maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi geregince
Meclisimizce OYBIRLIGI ILE KARAR VERILDI.
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