T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar No : 28

Karar Tarihi : 11/01/2024

KONUSU:

Basin Yayin ve Halkla fliskiler Dairesi Baskanli@ Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik’in 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 18, maddesinin birinei fikrasimin (m) bendi
geregince goriisilmesi.

Basin  Yaym wve Halkla lligkiler Dairesi Baskanh@'min 10.01.2024 tarihli ve E-
41232352-105,04-275829 sayili Baskanhik Makamindan Meclise havaleli yazisinda;

Basin Yayin ve Halkla fliskiler Dairesi Baskanhgimz idari teskilat yapilanmasinda degisiklikler
yapilmasi nedeniyle Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlifi Teskilat Yapis: Calisma Usul ve
Esaslan Yé&netmeligi'nde degisiklikler yvapilmms olup, yeni hazirlanan “Basm Yaymn ve Halkla [liskiler
Dairesi Baskanhg Teskilat Yapisi1 Calisma Usul ve Esaslan Yoénetmeligi™ Ek' de sunulmustur.

Makamimizea uygun gériilmesi halinde “Basin Yaym ve Halkla [liskiler Dairesi Baskanh Teskilat
Yapisi Calisma Usul ve Esaslan Yidnetmeligi” taslagimn 5393 sayih Beledive Kanunu'nun 18 inci
maddesinin 1 inci fikrasimn (m) bendi gere@ince Biyiksehir Beledive Meclisimizee goriisiilerek, karar
alinmasi hususunda yazimizin Biiyiiksehir Belediye Meclisine havalesini arz ederim. Denilmektedir.
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Ek: Yonetmelik

T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER DAIRESI BASKANLIGI KURULUS,

GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yénetmelifin amaci; Basin Yayin ve Halkla [liskiler Dairesi Baskanhmin,
teskilat yapisimi, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarim belirleyerek, hizmet ve faaliyetlerin
daha etkin ve veriml bir sekilde yuritilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Mugla Bliyiiksehir Belediye Baskanlifi Basin Yayin ve Halkla
liskiler Dairesi Baskanliginin ve bagh birimlerinin hizmet, faaliyet, ¢calisma usul ve esaslarim
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddelen 1ile yiriirliikkte olan difer yasa ve yonetmeliklere dayamilarak hazirlanmigtir.

Misyon

MADDE 4- (1) Basin Yayin ve Halkla [liskiler Dairesi olarak girev ve sorumluluklarimizi ilgili
mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde yiriitmek ve hizmetlerimizi hizli, etkin, giivenli ve erisilebilir
kilmak.

Tammlar

MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte gecen;,

a) Belediye: Mugla Bilyiiksehir Belediyesim

b) Belediye Baskani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskamm

c¢) Belediye Baskanhgi: Mugla Biyiksehir Belediye Baskanlhifim
¢) CIMER: Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezini,

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

¢) Daire Baskanlii: Basin Yayin ve Halkla [liskiler Dairesi Baskanliim

f) Genel Sekreter: Mugla Buyiiksehir Belediye Baskanhgi Genel Sekreterim

g) Meclis: Mugla Biyiiksehir Belediye Meclisim

&) Sef® Daire baskanina dogrudan veya sube miidiirliifiine bagh hizmet birnminin sefini
h) Seflik: Daire bagskamna dogrudan veya sube Midiirlikklerine bagh hizmet biriminm

1) Sube Miidiirliikkleri: Basin Yayin ve Halkla [liskiler Sube Miidiirliigii

1)Sube Midiri: Daire baskanlhfina bagh ilgili sube miidiirini

j) Ust Yonetim: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanimi, Genel Sekreteri ifade eder.
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IKINCI BOLOM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhg, 10/07/2004 tarihli ve 5216
sayih Bilyliksehir Beledivesi Kanunu'nun 21 inci maddesi hilkmil dogrultusunda, Beledive
Meclisinin 08/08/2019 tarih ve 152 sayili karariyla kurulmustur,

Teskilat Yapisi

MADDE 7- (1) Beledive Organizasyon Semasinda Genel Sekretere bagli olarak faalivet
gisstermekte olan Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhigi, hizmetlerin etkin ve
verimli yiiriitillebilmesi i¢in asagida belirtilen midirlilk ve seflikten olusur;

a) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Mudirligi
b) Idari Mali Isler ve Protokol Sefligi

UCUNCU BOLUM

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanh@imin Girevleri
MADDE 8- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanh@inin gorevleri sunlardir;

a) Beledive faaliyetlerinin tamitimn wve tamitimlan ile ilgili alanlarda yazilh s6zlii basin
kuruluslanve halkla iligkilerin yiiriitillmesini saflamak.

b) Beledive Baskanlifina bagh birimlerin yapmis olduklan calisma ve hizmetler1 kamuoyuna,
basina ve halka etkin sekilde duyurmak.

¢) Vatandaslarin Cagri Merkezi, Info, Cimer ve Agik Kapi iizerinden belediye hizmetleri ile
ilgili yaptiklan basvurulan ilgili birimlere iletmek ve cbziimine yardimer olmak.

¢) Basin vayin organlan tarafindan yapilan cekim, rdporta), programa davet vb. talepleri
deferlendirerek gerekli islemlerin yiriitilmesini saflamak.

d) Gondllitler ve Sivil toplum kuruluslar ile iliskiler yiriitmek.

e) Belediyenin tlkemizdeki difer belediyelerle olan iliskilerinin koordinasyonunu saglamak
ulusal kurum ve kuruluslarla, killtr ve sanat kurumlanyla isbirlifi saflayarak etkinlikler
dilzenlemek.

f) Baskanlik Makamim ziyvaret eden misafirler hakkinda Baskana bilgilendirme dosyalari
hazirlamak, misafirleri agirlamak ve misafirlerin video ve fotograf cekimlerini gerceklestirmek,
cekilen goriintiilerin ziyaretcilere verilmesini saflamak.

g) Belediyenin proje, hizmet ve faalivetlerinin tamtimum yvapmak, halkla iliskiler hizmetleri
sunmak ve sivil toplum kuruluslar ile iliskileri gelistirmek.

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

h) Baskanhfimuz ile ilgili haberlerin yer aldigy, glinliik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek
odalar gibi kurum ve kuruluslann vayinlarimm alimin, izlenmesini, derlenip arsivlenmesini
saglamak.
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1) Belediye tarafindan ¢ikanlacak Mugla ile ilgili tarihi, killtiirel, turistik ve ekonomik acidan
tamitict  nitelik  tasivan  kitap, dergi, billten, makale gibi vayinlann arastirmalaring,
hazirlanmasini ve basim c¢alismalanim organize etmek. Beledive Baskam tarafindan konu
hakkinda bilgi sahibi beledive personeli arasindan gorevlendirilecek en az li¢ kisi ile Baskanhk
Oluruyla gergek veya tilzel kisilerden olusacak yayin kurulu karari dogrultusunda bahse konu
yayinlann basimim gergeklestirmek, tanifimim vapmak ve halka ulastinlmasin saglamak.

1) Konser, senlik, festival, soylesi, galistay, panel, sempozyum ile ulusal ve uluslararasi
yansmalar diizenlemek, yvarisma kurulu olusturarak yarismalarda dereceye giren katilimeilara
odill veva plaket vermek, dini ve ulusal bayramlarda etkinlikler diizenlemek, organizasyonlan
saglamak ve katilimcilar ile iliskileni koordine etmek.

1) Mugla’da yasayan, kent adina tnemli ve Mugla'va katkida bulunmus kisilerin diigiin, oliim,
dogum gibi dnemli giinlerini takip ederek, Belediyemizin bu kisiler ile sosyal iliskilerini Ozel
Kalem Midirliigi aracilis ile yiiriitmek.

k) Belediye hilkiim ve tasarrufu altinda olan alan ve mekinlarda ticari olmayan ve bilimsel
calismalar disinda kalan ticari amach yapilacak fotograf, video, film cekimi ve her tilrlil
prodiiksiyon izinlerini vermek ve yine bu mekanlarda duyurusu ve tamtimi planlanan her tilrlii
etkinlik gérselinin onayini vermek.

1) Beledivenin kurumsal kimlik calismalanm yiriitmek ve bununla ilgili tanitim materyalleri
yaptirmak.

m) Belediye Baskanlifina ait tiim birimlerin halkla iliskilerini organize etmek, gerektifinde bagh
kurulus ve istiraklerin halkla iliskiler birimleriyle koordineli calismalk.

n) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak ve bu kapsamda her tirld
kitle iletisim araclarinin yam sira sivil toplum kuruluslar, sektérel gruplar, dzel ilgi gruplar ve
hemsehrilerle cesitli bilgilendirme toplantilary, halk giinleri, konserler, yemek organizasyonlar,
panel, sdylesi agik oturum gibi 6zel diizenlemeler yapmak.

o)Yukarida belirtilen gérev ve yetkiler disinda olusabilecek yva da baska bir Daire Baskanhfinin
yetki ve gbrevi kapsamina da giren girev ve islerin vapilmasi ile ilgili Baskanhk Makaminca
verilecek talimatlan uygulamak.

) Sivil Toplum Kuruluslarindan gelen taleplerin deferlendirilmesi ve imkanlar &lglsiinde
karsilanmasini saglamak.

p) Baskanlhk Makaminin protokol ve thren hizmetlerini yiriitmek.

Basin Yavin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 9- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Belediyenin calismalarim basin yayin araglan yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde
duyurmak ve tamitilmasini saglamak.

b) Gazete ve TV lerde ver alan haber ve programlan kupir, kaset, CD vb. dékiimler haline
getirerek bunlan giinlitk olarak Baskanlik Makamina arz etmek ve kupirlerin ¢cogaltilarak
tlgili birimlere iletilmesini saglamak.

¢) Gunlik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek odalan vb. kurum wve kuruluslarnn
vayinlarini almak, izlemek, derleyip arsivlemek.

¢) Girsel basin takibi igin, vayinlan kaydetmek, desifre ederek dokiiman haline getirmek,
kasetleri arsivlemek ve CDVlere aktarmak, fotograflan diizenleyerek bilgisayar ortamina
aktarmak.
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d) Bilgi islem Dairesi Baskanh@mn teknik destegi ile hazirlanan belediye web sayfasinin
{(www.mugla.bel.ir.) yil boyunca bilgi ve fotofraflarla giincellestirilmesini, haber sayfalarimin
her giin yenilenerek internet kullamicilarnmn Mugla’daki calisma ve gelismeleri izlemelerini
saflamak, ayrica hizmetlere iliskin haber gériintiilerinin internet sitesine aktanlarak sanal
ortamda yayimlanmasini saglamak.

¢) Basin toplantuilan ve projelerle ilgili organizasyvonlarda konu ile ilgili billten /dosya
hazirlamak ve basinin dnceden bilgilenmesini saglamak.

f) Belediye Baskamimin basina konu olacak toplanti, zivaret ve hizmetlere iliskin inceleme
programlarin takip etmek.

g) Medyada vayinlanan oneri, elestiri va da aciklama gerektiren haber ve yorumlann
yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akisini gergeklestirmek.

g) Fotograf ve kamera ¢ekimleri ile haberlerin gériintil ile desteklenmesi, ¢esitli calismalarda
kullamiimak tizere birimlerden gelen fotodraf taleplerinin karsilanmas.

h) Yerel ve ulusal medyanin takip edilerek, yayin organlar ve bunlarn protokol listeleri ile
vazar kadrosunu glincellemek.

1) Belediye faaliyetleri ile ilgili farkh konularda tzel haberler hazirlamak ve medyada genis yer
bulmasi i¢in galismalar yapmak.

i) Belediye birimleri tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin yapun asamalarimi belgelemek ve
arsivlemek.

1) Gazetelerin okuyucu sikdvet kiselerinde, internet sitelerinde ve sosyal medyada yer alan
kentli sikdyetlerinin ilgili birimlere génderilerek, takibinin yapilmas: ve vamitiun ilgili medya
alanma gonderilmesini saglamak.

k) Belediye biinyesinde gerceklestirilen toplanti, etkinlik ve organizasyonlarn brosiir, afis ve
davetive tasanmlanm hazirlamak, bunlann basim ve dagitimim gergeklestirmek,

I} Periyodik olarak basimi gergeklestirilen Mufla Bivilksehir Beledivesi Dergisine ve
Billtenine haber destedi saglanmasini ve basim isleri igin ihale islemlerinin ger¢eklestirilmesini
ve isin sartnameye uygun yapilmasi ile ilgili gerekli kontrollerin yapilmasim saglamak.

m) Belediye tarafindan ¢ikanlacak Mugla tarihi, kiiltiirel, turistik ve ekonomik agidan tanitica
nitelik tasivan kitap, dergi, bllten, makale gibi yayinlann aragtirmalann, hazirlanmasini ve
basim calismalanm organize etmek.

n) Halkla iliskilerin gelistirilmesi ve sirdiiriilmesini saglamak, bu amacla toplanti, anket,
ziyaret, tamtim ve benzeri faaliyetleri vapmak.

o) Belediye blinyesinde dilzenlenen tilm etkinlik, faalivet ve organizasyonlarin halkimiza kisa
mesa) yolu ile duyurulmasin ve bu sistemin devamhilifin saglamak.

&) Beledivemizin calisma ve faaliyetlerinin tamitildif tilm pano, led ekran ve billboardlann
tasarimuny, takibini ve glincellemesini yapmak.

p) Belediyemizee yiiriitiilen 15 ve 15lemler konusunda bilg almak, bagvuru yapmak vb. sebeplerle gelen
vatandaslann sorunlanmin hzh ve tam olarak ¢ozilmes: win gerekll calismalan koordine etmek., bu
hizmetle ilgili olarak gorevlendirmeler yapmak.

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

s} Sube Midiirliiiine sahsen yapilan basvurular, CIMER, A¢ik Kapi, www.mugla.bel.tr adresi-
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info@mugla.belir. Beledivenin Kurumsal Sosyal Medya hesaplar ve 444 48 01 numaral Cagn
Merkezi lizerinden alinan talep, 6neri ve sikiyetlerin timind ilgili birimlere vonlendirmek ve
coziim silrecini takip etmek.

siKurumsal Sosyal Medya hesaplanmin icerik paylasiminin programlanmasi, hazirlanmasi, gelen
mesaj ve yorumlann ilgili birimlere vonlendirilmesini saglamak.

t)Halkin kentlilik bilincini artirmaya vonelik plan ve uyvgulamalar gelistirerek billboard, afis,
tamtim filmleri ve difier tamtima yonelik yayinlann hazirlanmasim saglamak.

u) Sosyal ve kiltlirel amach faalivetler organize etmek, Oneriler ve projeler gelistirmek,
bunlarin kabultinden sonra tamtumim yapmak.

Daire Baskammn Giirev, Yetki ve Sorumluluklarn
MADDE 10- (1) Daire Baskamimn gérev, vetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Genel
Sekretere karsi birinci derecede sorumludur.

b) Daire Baskanhfinca yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamamnda yapilmasim saglamak.

¢) Daire Baskanliina bagl tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi igin gerekli tedbirleri
alarak, gorev dagihimu vapmak, koordinasyonu saglamak, verdifi gorevlern takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yverine getirilmesini saglamak.

¢) Daire Baskanhimnn biltge teklifini hazirlamak, kabul edilen biligeyi harcama vetkilisi olarak
etkin ve verimli bir sekilde kullanmalk.

d) Daire Baskanlhifimin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim  ve
uygulanmasim saglamak.

&) Daire Baskanhfimin faaliyet raporunu hazirlamak/hazirlatmak ve sunmak.

f) Daire Baskanlifi biinyesinde gerceklestirilen ihalelerde ihale yetkilisi olarak yapilmasi
gereken isleri yiriitmek.

g) Daire Baskanlifi bilnyesindeki sube midirlifiiniin sorumlulugunda olan is ve islemlerin
daha saglkh yirdtillmesi maksadiyla Daire Baskanlhifina ve sube midirlifiine bagh seflikler
kurmak.

g) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yilriitmek.
h) Daire Baskanlgi faalivet konularniyla ilgili Belediye Meclisinde gorilsillmesi gereken
konularda, ilgili teklifi meclis giindemine alinmak lizere meclis toplant: glintinden bir hafta Gnce

Baskanlik Makaminin onayi ile Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgmna bildirilmesini
saglamak.

1) Daire Baskanh@min genel is yilrdtiimil konulannda ilgili ve yvetkili mercilere Daire Bagkanligi
goriisli hazirlamak.

i) I¢ ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak,
gereken kolaylif ve yardimi saglamak.

i) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak.
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k) Gelecekte dogacak ihtivaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapmalk.

I} Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini sajlamak lizere
editim planlamasini yapmak,

m) Daire Baskanh@indaki astlanimin diger birimler ile yaptiklan ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak.

n) 7 giin 24 saat esasiyla hizmet veren Cagn Merkezi vasitasivla vatandaglann talep, sikdvet ve
dnerilerini sistem Uzerinden kavit altina alinmasini, ¢chzim asamalarimin takip edilmesini ve
talep veya sikiiyetin sonucunun vatandasa bildirilmesini sajlamak.

o) CIMER sistemi {izerinden gelen ve Bilgi Edinme Yasasi kapsaminda birime ulasan vatandas
bagvurulanmn degerlendirilerek ilgili birimlere yonlendirilmesini ve yamtlanmasim saglamak.

o) Beledivenin hizmetlerivle ilgili anket ve kamuoyu arastirmas: yapmak veya vaptirmak bu
arastirmalarin sonuclanni gerektifinde yayvinlamak.

p) Planlardan sapmalar gdsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak, dilzeltici
ve ileride tekrarlanmasim Gnleyici tedbirleri almak.

r) Faalivetlerin devamhlifimi saflamak igin, wapilan islemlerle ilgili her tirlii kaydin
tutulmasim, gerekli belgelerin dilzenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere giire hareket edilmesini saflamak.

s) Kiltlirel organizasyonlann  hazirhk  ve wuygulama asamalanm  takip ederek
sonuglandinlmasini saglamak.

5) Belediyeye ait sosyal medya hesaplannin kontroliinil ve yénetimini saglamak,
t) Baskan adina tebrik, takdir ve tesekkiir mesajlarimin hazirlanmasini ve basilmasim saflamak.

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

i) Faalivet sahasi ile ilgili proje ve taslaklarin hazirlanmasim ve bunlann uygulamaya
gecirilebilmesi icin ilst ydnetimin onayina sunulmasim salamak.

v) Yukarida belirtilen gérev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir daire bagkanlifimin
yetki ve gorevi kapsamina da giren girev ve islerin yapmlmasi ile ilgili Baskanhk Makaminca
verilecek talimatlan uygulamak.

v) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hilkiimlerinin ongdrdiigil ve ayrica Beledive Baskan ve
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevleri vapmak.

Basin Yavin ve Halkla iliskiler Sube Miidiiriiniin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11- (1) Sube Miduriiniin girev yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Gorev alanmma giren mevzuat ile bu yonetmelikte belirtilen girev ve sorumluluklann yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan dneelikle Daire Baskanina karsi birinei derecede
sorumludur.

b) Midirlikge yvapilmasi gereken tlm is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda vapilmasini saglamak.
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¢) Cahisma alanlarimin, ara¢ ve gereclerin korunmasini, temizlifini ve gireve hazir durumda
tutulmalariru saglamak.

¢) Sube Mildirligi biinyesinde yiirittiillen tiim faaliyetlerde meydana gelebilecek is saglhif ve
giivenligi ile ilgili tedbirleri tnceden almak, kontrol etmek,

d) Sube Midiirliifd blinyesinde girev yapan personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve
dilzenini saglamak.

e) Mudirltgiintn gérev alan ile ilgili hizmet g1 eitim thtivaclarim tespit ederek bildirmek.

f) Gérev alani ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin mevzuati
takip ederek bunlara uygun uygulama vapilmasim saglamak.

z) Midirliige bagh tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi igin gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saflamak, verdifi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saflamak.

&) Bagh bulunulan {ist makamlara zamanminda sunulmak (zere hazirlanan yazilan kendisine
verilen yetki sinirlar igerisinde incelemek, parafe veva imza etmek.

h) 10712/2003 tarithli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube
Miudiirliginiin birim yillik faalivet raporunu, performans programini ve Idarenin 5 yillik
stratejik plan calismasi ile ilgili olarak isteyecefi bilgileri hazirlayarak, daire baskanina
sunmak.

1) Ayhik faalivet raporunu hazirlayarak daire baskanina sunmak.

i) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlanmasi ve siirekli giincel
tutulmasim saglamak.

i) Personelin uyumm ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansim artirmasi
hususunda, ilgili vasal degisiklikleri izlemek ve dedisiklik durumunda personeli yonlendirmek,

k) Garev alam ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin Sngdrdiifl veva Daire Baskan tarafindan
verilen difer gorevleri yapmak.

idari Mali isler ve Protokol Sefliginin Gérevleri
MADDE 12- (1) idari Mali isler ve Protokol Sefliginin gérevleri sunlardir;

a) 5216 sayili Biyiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 savili Belediye Kanunu ile 5018 sayih
Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu gerefi Daire Baskanhfi'nin biltcesini hazirlamak,
takip etmek ve biitce ile ilgili islemleri yapmak.

b) Daire Baskanhifinda yiritilen, vazisma islemlerinin, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili difer mevzuat esaslanna gire yilriitillmesini ve
evraklann Standart Dosya Plamina gire dosyalanmasini saglamak, Elekironik Belge Yonetim
Sisteminin stirdiirillebilirligini saflamak ve genel evrak faaliyetlerini dilzenlemek ve yirlitmek,
gelen ve giden evrak takibini ve yazismalari yapmak.

¢) Daire Baskanhifi personelinin atama, Ozlilk haklan (maas, izin, puantaj vs.), saglk,
emeklilik, kadro, disiplin ve benzeri islemlerini yiiriiimek.

¢) Daire Baskanliinin hizmet igi editim programlarina ait talepleri toplamak ve egitimlerin
verilebilmesi igin ilgili birimlerle koordine kurmak.
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d) Daire Baskanhgimn ihtivac duydugu temizlik, kirtasive, biiro malzemeleri, bilgisayar vb. her
tirlit demirbas ve sarf malzemesinin talepler dogrultusunda alim islemlerini Daire Baskamnn
onayini takiben yapmak veya yaptirmak.

e) Daire Baskanlifina ait abonelik (telefon, elektrik, su, internet vh.) islemlerinin takibi ve
ddemelerinin yapilmasim saflamalk, bilgi islemle ilgili is ve islemlerin ylritilmesini saglamak.

) Daire Baskanlifimin arsivini olusturmak ve arsiv calismalanm yitriitmek.

g) Daire Baskanlgina ait blitge islemleri ile avans ve kredi islemlerine ait evraklan diizenlemek
ve takip etmek.

g) Daire Baskanlifinin thaleli islere ait iliskin islemlerin vapilmasin saglamak.

h) Daire Baskanlifina ait 6deme emirlerinin hazirlanmasim saglamak.

1) Stratejik plan, performans programi, vatinm programi ve biicede ver alan hedefler
dogrultusunda faaliyetlerin gerceklestirilmesini kontrol etmek, kanun, tilziik ve ybnetmeliklere
uygun olarak yiratiltp, sonuglandiriimasim ilgili sube midirlikleri ile koordineli olarak
saflamak.

1) 5018 sayili Kanun kapsaminda harcama evraklarim dilzenlemek,

1) Daire Baskanhfimmn tasimir-tasinmaz mal iglemlerini ilgili mevzuat c¢ergevesinde yerine
getirmek, malzemelerin ve malzemelere ait belgelerin (garanti belgesi, servis bakim onarim
belgesi vh.) muhafazasim saglamak, israfini engellemek.

k) Daire Baskanlhifinda hizmetlerin aksamamasi adina 6nceden gerekli mal ve malzemeler ait
ihtiyaglan tespit etmek, temin etmek, dengeli dagitimim yapmak ve koordinasyonu saglamak.

1) 20006/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Saghf ve Givenlifi Kanunu kapsaminda gerekli
islemlerin, difer Dairelerdeki Sube Mildiirlitkleri koordine olarak yiiriitiillmesini saflamak.

m) Daire Baskanhfi biinyesinde gtrev vapan personele ait sahsi dosyalan olusturmak,
dilzenlemek ve muhafaza etmek.

n) Isci ve diger personelin ayhik puantaj ve mesai cizelgelerini yapmak,
o) Biyiksehir Belediyesinin Stratejik Planinin hazirlanma silrecinde ilgili birimlerle is birligi

yvaparak plamin hazirlanmasima katla sunmak.

o) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 41, maddesi kapsaminda Daire
Baskanlifi Faalivet Raporlarim ilgili sube midirliikleri ile koordineli olarak hazirlamak,

p) 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 41. maddesi kapsaminda Stratejik Plan geredi Performans
Programim hazirlamak.

r) Daire Baskanhgi ve bagh birimlerin Tasimir Mal Kayitlanmn 5018 sayili Kamu Mali
Yinetimi ve Kontrol Kanunu'nun 44. maddesi kapsaminda islemlerinin, kayitlarinm yapilmasi
ve kontrolind saflamak.

s) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayih Kamu
Ihale Stizlesmeleri Kanunu kapsaminda Daire Baskanliginin ve bagh birimlerin mal ve hizmet
alimi islemlerinin yapilmasim saglamak.

5) Birim tarafindan gergeklestirilen hizmetler ile ilgili islerin yiritiilmesi igin gerekli 4734
sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 sayih Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu’na gore Baskanlik
Olur'u, yaklasik maliyet, biltce onayi ve difer ddeme belgelerinin hazirlanmasin salamak.
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t) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hilkiimlerinin 6ngérdiifil ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen difer gtrevleri yapmak.

u) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi giinlerde vapilacak térenlerde; protokol dizenini
uyzulamak, amitlara konulacak ¢elenklerin hazirlanma, tasinma ve sunulmasi islerini organize
ederek protokol dilzenine gire vapilmasim saflamak.

i) Kutlama ve anma komitelerinin toplantilanini organize etmek, kutlama ve anma tirenlerinin
ilgili kanun ve ydnetmelikler cercevesinde icra edilmesi icin yetkili ve gérevli kurum ve
kuruluslar ile gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

v) Her tiirlil toplanti, téren ve etkinlik icin kullamlacak alanlarda, organizasyona iliskin gerekli
dilzenlemeleri yvapmak/vaptirmak,

Seflerin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Sube Sefleri, servisinde yapilan tlm 15 ve islemlerin mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasindan/yaptinlmasindan birinci derecede Sube Mildiiriine karsi, Idari
Mali Isler ve Protokol Sefligi ise Daire Baskanina karsi sorumludur.

Memurlar ve Iscilerin Girev ve Sorumluluklan

MADDE 14- (1) Memurlar ve isciler kendilerine verilen girevlerin mevzuat cercevesinde ve
talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamamnda yapilmasi hususunda yetkili
ve sorumludur,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak Girevler

MADDE 15- (1) Birden fazla Sube Midirligini ilgilendiren is veya girev stz konusu
oldugunda koordinatér Sube Mdirligid, Daire Baskan tarafindan belirlenir.
Yinergeler

MADDE 16- (1) Basin Yayn ve Halkla lliskiler Baskanhg, yonetmelik hikiimlerine aykin
olmamak {izere yonerge gikarabilir. Yonergeler Baskanlhik Makaminin onayi ile yilriirliige girer.

Yinetmelikte Diizenlenmeyen Konular

MADDE 17- (1) Bu yinetmelikte dilzenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ilgili mevzuat
hilkiimleri cercevesinde Baskanhk Makamimn direktif ve talimatlan dogrultusunda yilritiliir.

Bilgi Verme Yasaf
MADDE 18- (1) Daire Baskanhgina bagh birimlerin evrak ve dosya girevlileri, gizli olmasa
bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak

kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Mdirll veya yetki verilen gérevliden alirlar. Bu kurallara
aykarn davranan personel hakkinda kanuni islem vapilir.
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Yiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 19- (1) Buylksehir Belediye Meclisinin 10.08.2023 tarih ve 197 savili karan ile
yiiriirliige giren Basin Yayin ve Halkla Qliskiler Dairesi Baskanligi Kurulus, Gorev, Calisma
Usul ve Esaslan Hakkinda Y énetmelik yiiriirlitkten kaldinlmistr,

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hilkiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi
sonrasinda 24/5/1984 tarihli ve 3011 sayili Kanunun 2. maddesi gerefince Belediyenin
www.mugla.bel.tr kurumsal internet adresinde vyayinlandifi tarihi takip eden ilk is gind
yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hitktimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskani yiriitiir.

EK-1

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER DAIRESI BASKANLIGI
TESKILAT SEMASI

Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Dairesi Bagkanhg

Basin Yaymn ve Halk Idari, Mali Isler ve Protokol
Sube Midirli Sefhig

Meclisimizce yapilan goriisme sonucunda;

Yukarida metni yazili Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhig1 Kurulus, Gérev, Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’in meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 18. maddesinin birinci fikrasmin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLIGI ILE
KARAR VERILDI.
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