T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA ILISKIiN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar
Amag
Madde 1-(1) Bu Yonetmeligin amac1 Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Basin Yayin ve

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu Yonetmelik, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirltigii’niin teskili,
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin
esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

Madde 3-(1) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Bu Yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunun
15/b ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmeligin 8. maddelerine dayanilarak hazirlanmustir.

Misyon

Madde 4-(1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler hizmetlerini yerine getirmek iizere faaliyet alani
ile ilgili hizli, kaliteli ve gtivenilir hizmet sunmak.

Tanimmlar
Madde 5-(1) Bu Yonetmelikte adi1 gegen;

a) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini

b) Belediye Bagkanhigi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanlhigim

¢) Belediye Baskani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini

¢) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini

d) Ust Yonetim: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreterini ve Genel
Sekreter Yardimcilarini

e) Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini
f) Sube Miidiirliigii: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirltigiinii
g) Sube Miidiirii: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiiriinii

g) Yonetmelik: Bu yonetmeligi ifade eder.



IKiNCi BOLUM
MUDURLUGUN KURULUSU TESKILAT YAPISI VE GOREVLERI
Kurulusu

Madde 6-(1) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikmii dogrultusunda, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Basin
Yayn ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii, Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15/04/2014
tarih ve 25 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 7-(1) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekretere bagl olarak faaliyet
gostermekte olan Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Sube Miidiirliigii hizmetlerin etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi igin miidiir, memur, s6zlesmeli memur ve is¢i personellerden olusur.

Basin Yayn ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii’niin Gorevleri

Madde 8-(1) Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube
Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin ¢alismalarinin basin yayin araglar1 yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde
duyurulup tanitilmasini saglamak ve Bilgi Edinme yasasi1 kapsaminda birime ulagan vatandas
basvurularinin ilgili birimlere iletilerek, yasa geregince gerekli islemlerin yapiimasini saglamak
b) Gazete ve TV’lerde yer alan haber ve programlarin kupiir, kaset, CD ve DVD ve
dokiimler haline getirilerek bunlar1 giinliik olarak Baskanlik Makamina arz etmek,

c) Kupiirlerin ¢ogaltilarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

¢) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Giinliik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek
odalar1 gibi kurum ve kuruluglarin yaymlariin alimim, izlenmesini, derlenip arsivlenmesini
saglamak,

d) Gorsel basin takibi igin, yayinlarin videokasetlere, CD’lere ve DVD’lere alinmasini,
desifre edilerek dokiiman haline getirilmesini, kasetlerin arsivlenmesini ve ayrica CD’lere
aktarilmasini1 saglamak,

e) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Fotograflarin diizenlenerek bilgisayar ortamina
aktarilmasini saglamak,

) Baskanlik giindeminin takip edilerek, basin tarafindan izlenmesinin organize edilmesini
saglamak,

2) Belediye ve sirketlerinin ¢aligmalarindan yazili ve gorsel basinin dolayisi ile
kamuoyunun haberdar olmasini saglamak,

g) Basin toplantilarinin  organize edilerek basin toplantilari ve projelerle ilgili
organizasyonlarda konu ile ilgili biilten /dosya hazirlanarak basinin onceden bilgilenmesini
saglamak,

h) Medyada yayinlanan oneri, elestiri ya da agiklama gerektiren haber ve yorumlarin
yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akisinin gergeklestirilmesini saglamak,
1) Fotograf ve kamera gekimleri ile haberlerin goriintii ile desteklenmesini, gesitli

calismalarda kullamlmak {izere birimlerden gelen fotograf taleplerinin karsilanmasini, ziyaret
fotograflarinin gonderilmesini saglamak,
1) Yerel ve Ulusal medyanin takip edilerek, yayin organlar1 ve bunlarmn protokol listeleri



ile yazar kadrosunun giincellenmesini saglamak,

1) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Bilgi Islem Dairesi Baskanligimin teknik destegi ile
hazirlanan belediye web sayfasinin (www.mugla.bel.tr.) y1l boyunca bilgi ve fotograflarla
giincellestirilmesini, haber sayfalarinin her giin yenilenerek internet kullanicilarinin Mugla’daki
calisma ve gelismeleri izlemelerini saglamak, ayrica hizmetlere iliskin haber goriintiilerinin
internet sitesine aktarilarak sanal ortamda yayimlanmasini saglamak,

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

1) Belediye faaliyetleri ile ilgili farkli konularin ele aliarak Ozel Haber hazirlanmasi ve
medyada genis yer bulmasi i¢in ¢aligma yapmak,

m) Belediye biinyesinde gergeklestirilen toplanti, etkinlik ve organizasyonlarin brosiir, afis
ve davetiye tasarimlarini hazirlamak, bunlarin basim ve dagitimini1 gergeklestirmek,

n) Belediye birimleri tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin fotograf ve video kaydi ile
yapim asamalarini belgelemek ve arsivlemek,

0) Yabanci basin mensuplarina mihmandarlik yapilmasini ve talepleri dogrultusunda bilgi
ve belge akisini saglamak,

0) Belediye Baskaninin katilacagi canli yayinlanan televizyon programlari ve haber
biiltenleri oncesi gerekli hazirliklar1 yapmak ve bu esnada tim birimler ile giigli bir
koordinasyon olusturmak,

P) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Baskanlik Makamini ziyaret eden misafirler hakkinda
Baskana bilgilendirme dosyalari hazirlamak, misafirleri agirlamak ve misafirlerin video ve
fotograf ¢gekimlerini gergeklestirmek, ¢ekilen goriintiilerin ziyaretgilere teminini saglamak,

r) Periyodik olarak basimi gergeklestirilen Mugla Biiyiiksehir Belediyesi dergisine ve
biiltenine haber destegi saglanmasini ve basim isleri i¢in ihale islemlerinin ger¢eklestirilmesini
ve isin sartnameye uygun yapilmasi ile ilgili gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak,

s) Belediye tarafindan ¢ikarilan kiiltiir yaymlarimin arastirmalarini, hazirlanmasini ve
basim ¢alismalarini organize etmek, tanitimini yapmak ve halka ulastirilmasini saglamak,

$) Belediye ¢alismalarimin ve faaliyetlerinin tanitildigi tiim pano, led ekran ve
billboardlarin takibini ve giincellemesini yapmak,

t) Belediye Biinyesinde diizenlenen tiim etkinlik, faaliyet ve organizasyonlarin halkimiza
kisa mesaj yolu ile duyurulmasini ve bu sistemin devamlihigini saglamak,

u) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Konser, senlik, festival, soylesi, ¢alistay, panel,
sempozyum (Sozlii Tarih Atdlyesi, Ahsap Heykel Sempozyumu) gibi etkinlikler ile ulusal
bayramlarda etkinlikler diizenlemek, organizasyonlar1 saglamak ve katilmcilar ile iligkileri
koordine etmek,

i) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Mugla’da yasayan, kent adina 6nemli ve Mugla’ya
katkida bulunmus kisilerin diigiin, 6lim, dogum gibi Onemli giinlerini takip ederek,
Belediyemizin bu Kisiler ile sosyal iligkilerini Ozel Kalem Midiirliigii araciligi ile yiiriitmek,
V) (Ek: 10.09.2015-333-BMK) Belediye hiikiim ve tasarrufu altinda olan alan ve
mekanlarda ticari olmayan ve bilimsel galigmalar diginda kalan ticari amagl yapilacak fotograf,
video, film ¢ekim ve her tiirlii prodiiksiyon izinlerini vermek,

y) (Ek: 10.09.2015-333-BMK) Yukarida belirtilen gérev ve yetkiler disinda olusabilecek
ya da baska bir Miidiirliik veya Daire Baskanliginin yetki ve gérevi kapsamina da giren gorev
ve islerin yapilmast ile ilgili Bagkanlik Makaminca verilecek talimatlari uygulamak.

UCUNCU BOLUM

(Miilga: 10.09.2015-333-BMK)



Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9-(1) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Sube Miidiirii
gorev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Baskani ve Genel Sekretere kargi sorumlu olup; gérev
ve yetkileri sunlardir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarini ve
yayinlar takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c) Miidiirliik gérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitimiinii saglamak,

d) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

e) Tasinir mal yonetmeligi gergevesinde Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol
yetkililerini belirlemek; taginir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Miidiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans

degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢aligmalarini
yiiriitmek,

2) Miidiirliigiin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Midiirliik
gorlisii hazirlamak,
g) I¢c ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri

sunmak, gereken kolaylig1 ve yardimi saglamak,
h) Bilginin erisilebilir olmasi, halkin belediye ile ilgili bilgiyi edinebilme haklarini
kullanabilmelerini saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak,

1) Miidiirliigiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

1) Harcama vyetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri
gergeklestirmek,

1) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamak,

k) (Miilga: 10.09.2015-333-BMK)

1) ¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siire¢lerini hazirlamak ve siirekli
giincel tutulmasini saglamak,

m) Belediyeye internet sitesi {izerinden ve sahsen yapilan is bagvurularinin
alinmasini, dosyalanmasini ve ihtiyag durumunda ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

n) Calisma alamina giren ve {ist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

0) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine,
isyeri ve teghizatin planlamasini yapmak,

0) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini
saglamak iizere egitim planlamasini yapmak,

P) Miidiirliigiindeki astlarmin diger Midiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢aligmalarda
uyum ve koordinasyonu saglamak,

r) 7 giin 24 saat esasiyla hizmet veren Cagri Merkezi vasitasiyla vatandaslarin

talep, sikdyet ve dnerilerini sistem {izerinden kayt altina alinmasini, ¢6zim asamalarinin takip
edilmesini ve talep veya sikdyetin sonucunun vatandasa bildirilmesini saglamak,

s) Vatandaslardan gelen (BIMER) bagvurularinin degerlendirilerek yanitlanmasini
saglamak,

s) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol etmek,

t) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili olup

Belediye meclisinde goriisiilmesi gereken konularda, ilgili teklifi meclis giindemine alinmak



tizere meclis toplanti giiniinden bir hafta énce Baskanlik Makaminin onay1 ile Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanligina bildirilmesini saglamak,

u) Midiirliige gelen - giden evraklarin kayda alinarak gelen - giden evrak defterinde
izlenmesini, tiim yazigmalarin birer suretinin konularina gore standart dosya planina uygun
olarak dosyalanmasini saglamak,

i) Belediye Bagkanligina ait biitiin birimlerin halka iligkilerini organize etmek,
gerektiginde bagli kurulus ve istiraklerin halka iligkiler birimleriyle koordineli ¢alismak,

V) Belediyenin hizmetleriyle ilgili anket ve kamuoyu arastirmasi yapmak veya
yaptirmak bu arastirmalarin sonuglarini gerektiginde yayinlamak,

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

zZ) Faaliyetlerin devamliligini saglamak ig¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli

kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek
ve 6nemini kaybeden evraklarin kabul edilmis usullere gore imha edilmesini saglamak,

aa) Kiiltiirel organizasyonlarin hazirlik ve uygulama asamalarini takip ederek
sonug¢landirilmasini saglamak,

bb) Belediyenin gerceklestirecegi Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler, Bakanliklar,
GEKA gibi hibe projelerinin takibini ve organizasyonunu yapmak,

cc) Kent Konseyi, Saglikli Kentler Birligi, Avrupa Goniillii Hizmetleri, Diinya
Genglik Servisleri Merkezi ve Dis Iliskiler konusunda iliskileri yiiriitmek,

¢c) Belediyenin tilkemizdeki diger belediyelerle olan iliskilerinin koordinasyonunu
saglamak ulusal kurum ve kuruluslarla, kiiltiir ve sanat kurumlariyla isbirligi saglayarak
etkinlikler diizenlemek,

dd) Egitici programlar sosyo-kiiltiirel etkinlikler gibi konularda goniillii kuruluslarla
isbirligi ¢aligmalar1 yapmak,

ee) Belediyenin bolgesel, ulusal ve uluslararasi iligkilerini arttirmak, hemserilerin
yonetime katilmalarini saglamak,

ff) Onemli giin ve haftalarda yapilacak faaliyetleri organize ve koordine etmek,

gg) Belediyeye ait sosyal medya hesaplarinin kontroliinii ve yonetimini saglamak,

&%) Baskan adina tebrik, takdir ve tesekkiir mesajlarinin hazirlanmasini ve
basilmasini saglamak,

hh) Protokol isim ve adres arsivi hazirlanmasini, adres ve isimlerin
giincellestirilmesini saglamak,

1) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklarin hazirlanmasini ve bunlarin
uygulamaya gegirilebilmesi i¢in iist yonetimin onayina sunulmasini saglamak,

i1) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak ve bu kapsamda

her tiirlii kitle iletisim araglarinin yani sira sivil toplum kuruluslari, sektorsel gruplar, 6zel ilgi
gruplar1 ve hemsehrilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilari, halk giinleri, konserler, yemek
organizasyonlari, panel, s6ylesi agik oturum gibi 6zel diizenlemeler yapmak,

1) Ust yonetim tarafindan onaylanan kiiltiirel faaliyetlerin diizenlenmesini, bunlarin
isleyisini takip edilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

Memurlar, Isci ve Diger Unvandaki Personelin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 10-(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii personelleri miidiirliikte
yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan Sube
Miidiiriine karsi sorumludur. Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger
gorevlerin de ifasini saglarlar.



DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
izleme

Madde 11-(1) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Miidiirligiin operasyonel planda yer alan
¢alismalarinin  degerlendirilmesi ve gerekli Onlemlerin alinmasi amaciyla, Midiiriin
belirleyecegi bir giinde personelin katilimi ile her ay bir defa diizenli olarak toplanti yapilir. Bu
toplantilarda personelin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler
degerlendirilir. Degerlendirme sonuglari toplant: tutanag ile kayda alinir ve ilgili personele e-
posta yoluyla duyurulur.

Egitim

Madde 12-(1) Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii personelinin mesleki
yeterliliklerinin siirekliligini saglamak tizere;

(a) Bilgi, beceri ve donamimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
dgrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek,
teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet igi egitim programlarina tabi
tutulurlar.

(b) Egitim programlarinin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak odenek ve diger programlarla iliskisi gibi
unsurlarin her biri dikkate alinarak Sube Miudiirtince tespit edilir.

(c) Hizmet i¢i egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlig

“Hizmet I¢i Egitim Plam ve Uygulama Esaslari” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya
personellerin  Biiyiiksehir Belediye Baskanlifi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanlifinca diizenlenen egitimlere katilimlar1 saglanabilir.

Yonetmelikte yer almayan konular

Madde 13-(1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yasal
mevzuat ¢er¢evesinde Baskanlik Makaminin direktif ve talimatlar1 dogrultusunda yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 14-(1) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Bu Y&netmeligin uygulanmasinda ortaya
cikabilecek tereddiitleri gidermeye Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskan yetkilidir

Yiiriirlik

Madde 15-(1) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Bu Yonetmelik hiikiimleri Biiyiiksehir
Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. Maddesi
geregince Belediyemizin www.mugla.bel.tr kurumsal internet adresinde yaymlandif: tarihte



yliriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 16-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskan yiiriitiir.



