T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiISKiLER DAIRESI BASKANLIGI
KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1; Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligi’nin,
teskilat yapisini, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarin1 belirleyerek, hizmet ve faaliyetlerin
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Y6netmelik, Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler Dairesi Bagkanlig1’nin ve bagli birimlerinin hizmet, faaliyet, calisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri ile yiiriirliikte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Misyon

MADDE 4- (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi olarak gorev ve sorumluluklarimiz ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek ve sagladigimiz hizmetleri hizl, etkin, giivenli ve
erisilebilir kilmak.

Tanmmlar
MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini
b) Belediye Baskani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanini
c) Belediye Bagkanligi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini
¢) Daire Bagkani: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanini
d) Daire Bagkanligi: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligini
e) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Genel Sekreterini
f) Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini
g) CIMER: Cumhurbaskanh: Iletisim Merkezini
g) Sube Miidiiri: Daire baskanligina bagli ilgili sube miidiiriinii



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanligi, 10/07/2004 tarihli ve 5216
sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 21. maddesi hiikkmii dogrultusunda Belediye
Meclisinin 08/08/2019 tarih ve 152 sayili karariyla kurulmustur.

Tegkilat Yapisi

MADDE 7- (1) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekretere bagli olarak faaliyet
gostermekte olan Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligi, hizmetlerin etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in asagida belirtilen mudiirliik ve seflikten olusur;

a)
b)
c)
¢)

Basin Yayin Sube Midiirligii
Halkla Iligkiler Sube Miidiirliigii
Sivil Toplum Kuruluslari letisim Sube Miidiirliigii

Toren ve Organizasyon Sube Miidiirliigii

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanh@imin Gorevleri

MADDE 8- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligimin gérevleri sunlardir;

9)

-

)

h)

Belediyenin; basin, yayin, tanitim ve halkla iligkiler alanindaki faaliyetlerini planlamak ve
bu faaliyetlerin belirlenecek usul ve ilkelere gore yiiriitiilmesini saglamak.

Belediye Baskanligina bagli birimlerin yapmis olduklar1 ¢alisma ve hizmetleri
kamuoyuna,basina ve halka etkin sekilde duyurmak.

Kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla, gerektiginde basin agiklamasi hazirlamak ve
aciklama yapilmasini saglamak.

Vatandaglarin ve sivil toplum kuruluslarinin belediye hizmetleri ile ilgili yaptiklar
basvurulari ilgili birimlere iletmek ve ¢oziimiine yonelik igslemleri koordine etmek.

Basin yayin organlar1 tarafindan yapilacak ¢ekim, roportaj, programa davet vb.
talepleri degerlendirerek gerekli islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Goniilliiler ve sivil toplum kuruluslar ile iliskileri yiirtitmek.

Belediyenin {ilkemizdeki diger belediyelerle olan iliskilerinin koordinasyonunu
saglamak.

Sivil toplum kuruluslari ile igbirligi saglayarak etkinlikler diizenlemek.

Baskanlik Makamini ziyaret eden misafirler hakkinda Bagkana bilgilendirme dosyalar1
hazirlamak, misafirleri agirlamak ve misafirlerin video ve fotograf ¢ekimlerini
gergeklestirmek,cekilen goriintiilerin ziyaretgilere ulastirilmasini saglamak.

Belediyenin proje, hizmet ve faaliyetlerinin tanitimin1 yapmak, halkla iligkiler hizmetleri

sunmak, sivil toplum kuruluslar1 ve basinla iligkileri gelistirmek.
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Onemli giin ve haftalarda yapilacak faaliyetleri organize ve koordine etmek.

Belediye ve bagkan ile ilgili haberlerin yer aldigi, giinliik gazeteler, televizyon
programlari vb. basin yaym mecralarinin izlenmesini, derlenip arsivlenmesini saglamak.

Belediye tarafindan ¢ikarilacak Mugla ile ilgili tarihi, kiiltiirel, turistik ve ekonomik
acidan tanitici nitelik tasiyan kitap, dergi, biilten, makale gibi yayinlarin aragtirmalarini,
hazirlanmasini ve basim ¢alismalarini organize etmek, tanitimin1 yapmak ve vatandaslara
ulagtirilmasini saglamak.

Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve bilgilendirici faaliyetler organize etmek ve yapmak,
oneriler ve projeler gelistirmek,bunlarin kabuliinden sonra tanitimini yapmak.

Mugla’da yasayan, kent adina 6nemli ve Mugla’ya katkida bulunmus kisilerin diigiin,
olim,dogum gibi 6nemli giinlerini takip ederek, Belediyemizin bu kisiler ile sosyal
iliskilerini Ozel Kalem Miidiirliigii aracilig1 ile yiiriitmek.

m) Belediye hiikiim ve tasarrufu altinda olan alan ve mekanlarda ticari olmayan ve bilimsel

caligmalar disinda kalan ticari amach yapilacak fotograf, video, film ¢ekimi ve her tiirlii
prodiiksiyon izinlerini vermek ve yine bu mekanlarda duyurusu ve tanitimi planlanan her
tirlii etkinlik gorselinin onayini vermek.

Belediyenin kurumsal kimlik ¢aligmalarini yiirlitmek ve bununla ilgili tanitim
materyalleri yapmak ve yaptirmak.

Belediye Baskanligina ait tiim birimlerin halkla iligkilerini organize etmek, gerektiginde
bagh kurulus ve istiraklerin halkla iligkiler birimleriyle koordineli ¢aligmak.

Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak ve bu kapsamda her
tiirli kitle iletisim aracin1 kullanmak, sivil toplum kuruluslari, sektérel gruplar, 6zel ilgi
gruplar1 ve hemsehrilerle gesitli bilgilendirme toplantilari, halk giinleri, konserler,
yemek organizasyonlari, panel, sdylesi a¢ik oturum gibi 6zel diizenlemeler yapmak.

Bagkanlik Makaminin protokol ve téren hizmetlerini yiiriitmek.

Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da basgka bir Daire
Bagkanliginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili
Baskanlik Makaminca verilecek talimatlar1 uygulamak.

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a)
b)
c)
¢)

d)

Belediyenin caligmalarin1 basin yayin araglar1 yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde
duyurmak ve tanitilmasini saglamak.

Giinliik Gazete ve TV lerde yer alan haber ve yayinlan dijital veya basili olarak Baskanlik
Makamina arz etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Giinlik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek odalar1 vb. kurum ve kuruluslarin
yayinlarini almak, izlemek, derleyip arsivlemek.

Bilgi Islem Dairesi Baskanlhiginin teknik destegi ile hazirlanan belediye web sayfasmin
haber, duyuru, etkinlik vb. alanlarmi gilincellemek ve giincel tutmak.

Basin toplantilar1 ve projelerle ilgili organizasyonlarda konu ile ilgili biilten /dosya
hazirlamak ve basinin 6nceden bilgilenmesini saglamak.

Belediye Baskaninin basina konu olabilecek toplanti, ziyaret ve hizmetlere iliskin
inceleme programlarini takip etmek.
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f) Medyada yaymlanan oneri, elestiri ya da aciklama gerektiren haber ve yorumlarin
yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akisini gerceklestirmek.

g) Fotograf ve kamera ¢ekimleri ile haberlerin goriintii ile desteklenmesi, cesitli
calismalarda kullanilmak tizere birimlerden gelen fotograf ve video ¢ekimi taleplerinin
karsilanmasi.

g) Yerel ve ulusal medyanin takip edilerek, yayin organlar1 ve bunlarin protokol listeleri
ile yazar kadrosunu giincellemek.

h) Belediye faaliyetleri ile ilgili farkli konularda 6zel haberler hazirlamak ve medyada genis
yer bulmasi i¢in ¢alismalar yapmak.

1) Belediye birimleri tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin yapim agamalarini
belgelemek ve arsivlemek.

i) Gazetelerin okuyucu sikayet koselerinde, internet sitelerinde ve sosyal medyada yer alan
kentli sikayetlerinin ilgili birimlere gonderilerek, takibinin yapilmasi ve yanitinin ilgili
medya alanina gonderilmesini saglamak.

J) Belediye biinyesinde gergeklestirilen toplanti, etkinlik ve organizasyonlarin brosiir, afis
ve davetiye tasarimlarini hazirlamak, bunlarin basim ve dagitimini yapmak ya da
yaptirmak.

k) Belediye tarafindan ¢ikarilacak Mugla tarihi, kiiltiirel, turistik ve ekonomik agidan
tanitic1 nitelik tasiyan Kitap, dergi, biilten, makale gibi yayimnlarin arastirmalarini,
hazirlanmasini ve basim ¢aligmalarini organize etmek.

I) Halkin kentlilik bilincini artirmaya yonelik plan ve uygulamalar gelistirerek billboard,
afis, tamitim filmleri ve diger tanitima yonelik yayinlarin hazirlanmasini saglamak.

m) Belediyemizin ¢aligma ve faaliyetlerinin tanitildig1 tiim pano, led ekran ve billboardlarin
tasarimini, takibini ve giincellemesini yapmak.

n) Kurumsal Sosyal Medya hesaplarinin igerik paylagiminin programlanmasi, hazirlanmasi,
gelen mesaj ve yorumlarin ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak.

0) Bagkan adina tebrik, takdir ve tesekkiir mesajlarinin hazirlanmasini ve basilmasini
saglamak.

0) Daire baskanliginin idari ve mali islerini yliriitmek.
Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 10- (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Halkla iliskilerin gelistirilmesi ve siirdiiriilmesini saglamak, bu amagla toplanti, anket,
ziyaret, tanitim ve benzeri faaliyetleri yapmak.

b) Belediye biinyesinde diizenlenen tiim etkinlik, faaliyet ve organizasyonlarin halkimiza
kisa mesaj yolu ile duyurulmasini ve bu sistemin devamliligini saglamak.

c) Belediyemizce yiiriitiilen is ve islemler konusunda bilgi almak, basvuru yapmak vb.
sebeplerle gelen vatandaslarin sorunlarinin hizli ve tam olarak ¢oziilmesi i¢in gerekli
caligmalar1 koordine etmek, bu hizmetle ilgili olarak gorevlendirmeler yapmak.

¢) Kentte yasayan vatandaslarin Belediye ile arasinda dogrudan ve kolaylikla iletisim
kurmasini saglayarak Belediyenin hizmetlerini halka anlatmak.

d) Sube Miidiirliigiine sahsen yapilan basvurular, CIMER, A¢ik Kapi, www.mugla.bel.tr
adresi, info@muala.bel.tr, Belediyenin Kurumsal Sosyal Medya Hesaplari ve 444 48 01
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numarali Cagri Merkezi ilizerinden alinan talep, 6neri ve sikayetlerin timiini ilgili
birimlere yonlendirmek ve ¢6ziim siirecini takip etmek.

Konser, senlik, festival, soylesi, ¢alistay, panel, sempozyum, kitap fuarlari, ulusal ve
uluslararasi yarismalar diizenlemek, yarisma kurulu olusturarak yarismalarda dereceye
giren katilimecilara 6dil veya plaket vermek, dini ve ulusal bayramlarda etkinlikler
diizenlemek, organizasyonlari saglamak ve katilimcilar ile iliskileri koordine etmek.

Sivil Toplum Kuruluslari Iletisim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) Sivil Toplum Kuruluslar1 fletisim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

9)

-

)
h)

)
k)

1)

[limizde bulunan sivil toplum kuruluslarinin kurumsal kapasitelerini artirmak ve
potansiyellerini gerceklestirmelerine imkan saglamak.

[limizde bulunan sivil toplum kuruluslarinin bilgilerini giincel tutmak.

Sivil toplum kuruluglari arasinda, ortak bir amacg etrafinda birlikte calisma, kamuya
hizmetin genisletilmesi ve her alana yayilmasini saglamak.
Sivil toplum kuruluslarinin belediye hizmetlerine erisimini kolaylastirmak.

Sivil toplum kuruluslarinin yerel yonetim faaliyetlerine etkin katilimini saglamak.

Sivil toplum kuruluglarinin yapmis oldugu goniillii calismalari tesvik etmek ve goniilliiliik
bilincini yayginlastirmak.

Belediyemiz ile is birligi protokolii yapmis olan dernek ve vakiflarin protokollerinde
belirtilen belediyenin yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi i¢in takibini yapmak.

Sivil toplum kuruluslarindan gelen talepleri belediyenin diger birimleri ile koordine ederek
karsilanmasina yardimc1 olmak.
Sivil toplum kuruluslari ile koordinasyon saglayacak iletisim kanallari kurmak.

Sivil toplum kuruluslarinin toplanti, egitim vb. ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in merkezler
olusturmak ve bu merkezlerden sivil toplum kuruluglarinin yararlandirilmasini saglamak.
Sivil toplum kuruluslarinin faaliyet alanlarina gore egitim, panel, konferans, seminer,
tanitim giinleri, senlikler, kamplar, konserler, festivaller vb. organizasyonlari
diizenlemek ya da bu organizasyonlarin diizenlenmesine katki saglamak.

Belediye faaliyet ve organizasyonlarina sivil toplum kuruluslar1 ve temsilcilerinin aktif
katilimlarin1 saglamak.

Tiirkiye’de sivil toplum alaninin gelismesine katki saglayacak projelerin hazirlanmasinda
ve hayata ge¢irilmesinde ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

Sivil toplum kuruluslarinin ulusal ve uluslararasi nitelikli fon ve hibe desteklerinden
yararlanabilmesi i¢in iletisim ve bilgilendirme faaliyetlerinde bulunmak.

Sivil toplum kuruluslariyla ortak projeler, faaliyetler gergeklestirmek

m) Belediyenin ulusal diizeydeki kardes sehir iligkilerini koordine etmek.

Toren ve Organizasyon Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri



MADDE 12- (1) Téren ve Organizasyon Sube Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir;

a)

b)

9)
d)
e)
f)
9)

)

Daire Baskanliginin amag, ilke ve hedefleri ile ilgili mevzuat ve yonetmeligine uygun olarak
programa alinan ve diizenlenmesine karar verilen festival, fuar, senlik, kermes, sergi, panayir,
gosteri, seminer, konferans, bilgi s6leni, yarigma, konser, miizik, eglence, anma programlari ve
buna benzer diger sosyal faaliyetler, resmi bayramlar, 6nemli giin ve gecelerde gergeklestirilecek
cesitli kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler, sergi salonlarn ile kiiltiir merkezlerindeki organizasyonlar
gibi etkinlik, faaliyet ve projeleri gerekli hallerde ilgili birimlerimiz, kurum ve kuruluslarda dahil
edilerek gergeklestirmek, ihtiya¢ halinde gergeklestirilecek olan mal ve hizmet alim siireclerini
yliriitmek, saha organizasyonlarini takip etmek,

Etkinliklerde alan diizenlemesi, teknik altyapi, hijyen 6nlemleri, konuklarin ulasim, konaklama
islemleri ve benzeri hazirlik ¢aligmalarin yiiriitmek,

Toren, faaliyet, acilis, temel atma, etkinlik, program vb. kullanilan mal, malzeme, arag, gerecleri
mevzuat hitkiimlerine gore temin, tedarik etmek ve bakimini saglamak.

Belediye ve bagli daire baskanliklarin gergeklestirdigi kiiltiirel etkinliklerde, agilis ve temel
atma, milli bayramlarda, resmi kurum ve kuruluslarin diizenleyecegi etkinliklerde kullanilmak
tizere tribiin, koltuk, sandalye, masa, giineslik, kiirsii, ses, sahne gibi malzemelerin kurulumuna
koordine etmek veya temin etmek, téren ve etkinlik alanlarinin (bayrak, flama vb. malzemeler)
siislenmesini saglamak,

Diizenlenen programlarin sunum ve takdimini saglamak,

Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda miidiirliige verilen gérevleri yerine getirmek,
Daire Baskanlig1 ve Baskanlik Makamu tarafindan verilecek gorevleri ifa etmek,

Sube Miidiirliigiine bagli personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve
talimat vermek,

Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

Personelin yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak, personel arasinda

gorev dagilimi yapmak,

h)
1
i)
)
K)
1)

m)

Midiirliigii ile ilgili arsiv ¢calismalarii ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
Konusuna iliskin mevzuati takip ederek, bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,
Miidiirliikte yapilan tiim is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

Birimin ¢alisma programini hazirlamak ve programa uyulmasini saglamak,

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

c)

¢)

Bu Yonetmelikte belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Genel Sekretere karsi birinci derecede sorumludur.

Daire Bagkanliginca yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Daire Baskanligina bagli tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri
alarak, gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek
tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.

Daire Bagkanliginin biitge teklifini hazirlamak, kabul edilen biit¢eyi harcama yetkilisi
olarak etkin ve verimli bir sekilde kullanmak.



d)

9)

-

g)
h)

)

K)

Daire Baskanligmin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglamak.

Daire Baskanliginin faaliyet raporunu hazirlamak/hazirlatmak ve sunmak.

Daire Bagkanligi biinyesinde gergeklestirilen ihalelerde ihale yetkilisi olarak yapilmasi
gereken igleri yiiriitmek.

Daire Baskanligi biinyesindeki sube miidiirliigiiniin sorumlulugunda olan is ve islemlerin
daha saglikli yiiriitiilmesi maksadiyla daire baskanligina ve sube midiirliigiine bagl
seflikler kurmak.

Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek.

Daire Baskanlig: faaliyet konulariyla ilgili Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken
konularda, ilgili teklifi meclis glindemine alinmak {izere meclis toplant1 gliniinden bir
hafta énce Baskanlik Makaminin onayi ile Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina
bildirilmesini saglamak

Daire Bagkanliginin genel is yiirtitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Daire Bagkanligi
goriisii hazirlamak.

I¢ ve dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak,
gereken kolaylig1 ve yardimi saglamak.

I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, igyeri
ve techizatin planlamasini yapmak.

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak.

m) Daire Baskanligindaki astlarinin diger birimler ile yaptiklar ortak ¢alismalarda uyum ve

n)

koordinasyonu saglamak.

7 giin 24 saat esastyla hizmet veren Cagr1 Merkezi vasitasiyla vatandaglarin talep, sikayet
ve Onerilerini sistem iizerinden kayit altina alinmasini, ¢oziim asamalariin takip
edilmesini ve talep veya sikayetin sonucunun vatandasa bildirilmesini saglamak.

CIMER sistemi {izerinden gelen ve Bilgi Edinme Yasas: kapsaminda birime ulasan
vatandag basvurularmin degerlendirilerek ilgili birimlere yo6nlendirilmesini ve
yanitlanmasini saglamak.

Belediyenin hizmetleriyle ilgili anket ve kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak
bu aragtirmalarin sonuglarii gerektiginde yaymlamak.

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri almak.

Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini
saglamak.

Kiiltiirel organizasyonlarin hazirlik ve uygulama asamalarini takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak.
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Faaliyet sahasi ile ilgili proje, taslaklarin hazirlanmasini ve bunlarin uygulamaya
gecirilebilmesi i¢in iist yonetimin onayina sunulmasini saglamak.

Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir daire
baskanliginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili
Bagkanlik Makaminca verilecek talimatlar1 uygulamak.

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Belediye
Bagskan1 ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)

b)

9)

d)

)

K)

Gorev alanina giren mevzuat ile bu yonetmelikte belirtilen goérev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Daire Baskanina karsi birinci
derecede sorumludur.

Miidiirliik¢e yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

(Calisma alanlarinin, arag ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda
tutulmalarin1 saglamak.

Sube Midiirliigii biinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetlerde meydana gelebilecek is
saghg vegiivenligi ile ilgili tedbirleri onceden almak, kontrol etmek.

Sube Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve
diizenini saglamak.

Miidiirligiiniin gorev alant ile ilgili hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini tespit ederek bildirmek.
Gorev alani ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin
mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

Miidiirliige bagl tiim personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilim1 yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.

Bagli bulunulan st makamlara zamaninda sunulmak iizere hazirlanan yazilar
kendisine verilen yetki sinirlar igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek.

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube
Miidiirliigiiniin birim y1llik faaliyet raporunu, performans programini ve Idarenin 5 yillik
stratejik plan galismasi ile ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, daire bagskanina
sunmak.

Faaliyet raporu hazirlayarak daire bagkanina sunmak.

I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlanmas1 ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak.

Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli
yonlendirmek.

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii veya Daire Baskani
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tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15- (1) Sube Sefleri, servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan birinci derecede Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

Memurlar ve Iscilerin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Memurlar ve isciler kendilerine verilen gorevlerin mevzuat gercevesinde ve
talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmas1 hususunda yetkili
ve sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ortak Gorevler
MADDE 17- (1) Birden fazla Sube Miidiirliiglinii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinator Sube Midiirliigii, Daire Baskani tarafindan belirlenir.
Yonergeler

MADDE 18- (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Baskanlig1, yonetmelik hiikiimlerine aykir1
olmamak {izere yonerge ¢ikarabilir. Yonergeler Bagkanlik Makaminin onayi ile yirtirliige girer.

Yonetmelikte Diizenlenmeyen Konular

MADDE 19- (1) Bu yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde Baskanlik Makaminin direktif ve talimatlart dogrultusunda yiiriitiliir.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 20- (1) Daire Baskanligina bagli birimlerin evrak ve dosya gorevlileri, gizli olmasa
bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak
kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara
aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 21- (1) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.07.2024 tarih ve 215 sayili karar ile
yiiriirliige giren Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Dairesi Baskanligi Kurulus, Gorev, Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik yiirtirlikten kaldirilmistir.

Yirirlik

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

ylrtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Mugla Biiyliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.


http://www.mugla.bel.tr/

