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MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI

BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA iLISKIN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amac

Madde 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci Mugla Buyiik§ehir Belediye Baskanhgi Basin Yayin ve
Halkla ili§kiler Sube Mudtirliigu'nun kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve cahsmalanm
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(l) Bu Yonetmelik, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidurlugu'nun teskili,
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve isjemlerin diizenlenmesi ve yuriitulmesine iliskin
esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
Madde 3-(l) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunun
15/b ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina ili§kin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmeligin 8. maddelerine dayamlarak hazirlanmistir.

Misyon
Madde 4-(l) Basin Yayin ve Halkla lli§kiler hizmetlerini yerine getirmek iizere faaliyet alani
ile ilgili hizh, kaliteli ve giivenilir hizmet sunmak.

Tanimlar

Madde 5-(l) Bu Yonetmelikte adi ge?en;

a) Belediye: Mugla Biiytiksehir Belediyesini

b) Belediye Baskanhgi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanhgini

c) Belediye Ba§kam: Mugla Biiyiik§ehir Belediye Baskanim

9) Genel Sekreter: Mugla Buyiik§ehir Belediye Baskanhgi Genel Sekreterini

d) Ust Yonetim: Mugla Biiytiksehir Belediye Baskanim, Genel Sekreterini ve Genel
Sekreter Yardimcilanni

e) Meclis: Mugla Buyuk§ehir Belediye Meclisini

f) Sube Mudurlugu: Basin Yayin ve Halkla ili§kiler Sube Mudurlugiinu

g) Sube Mudurii: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Mtidtirunu

g) Yonetmelik: Bu yonetmeligi ifade eder.



•f

IKINCI BOLUM

MUDURLUGUN KURULUSU TESKILAT YAPISI VE GOREVLERI

Kurulusu

Madde 6-(l) Belediye ve Bagh Kuruluslan lie Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro like ve
Standartlanna Dair Yonetmelik htikmti dogrultusunda, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Basin
Yayin ve Halkla iliskiler SubeMudiirliigu, MuglaBiiyiiksehir Belediye Meclisinin 15/04/2014
tarih ve 25 sayili karanyla kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 7-(l) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekretere bagh olarak faaliyet
gostermekte olan Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii hizmetlerin etkin ve verimli
yurutulebilmesi i9inmiidiir, memur, sozlesmeli memur ve i§9i personellerden olusur.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Mudiirlugu'niin Gorevleri

Madde 8-(l) Mugla Buyuk§ehir Belediye Ba§kanhgi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube
Mtidtirluguntin gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin 9ahsmalannin basinyayin ara9lan yardimiyla kamuoyuna etkili bir §ekilde
duyurulup tamtilmasim saglamak ve Bilgi Edinme yasasi kapsaminda birime ulasan vatandas
basvurularmm ilgilibirimlere iletilerek, yasageregince gerekli islemlerin yapilmasim saglamak
b) Gazete ve TV'lerde yer alan haber ve programlarm kupiir, kaset, CD ve DVD ve
dokiimler haline getirilerekbunlan gtinliik olarak Baskanhk Makamina arz etmek,
c) Kupiirlerin 90galtilarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
9) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Gtinluk gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek
odalan gibi kurum ve kuruluslann yayinlannin ahmini, izlenmesini, derlenip arsivlenmesini
saglamak,
d) Gorsel basin takibi i9in, yayinlann videokasetlere, CD'lere ve DVD'lere ahnmasini,
desifre edilerek dokuman haline getirilmesini, kasetlerin arsivlenmesini ve aynca CD'lere
aktanlmasini saglamak,
e) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Fotograflarin diizenlenerek bilgisayar ortamina
aktanlmasini saglamak,
f) Baskanhk gundeminin takipedilerek, basintarafindan izlenmesinin organize edilmesini
saglamak,
g) Belediye ve §irketlerinin 9ahsmalanndan yazih ve gorsel basinin dolayisi ile
kamuoyunun haberdar olmasini saglamak,
g) Basin toplantilannin organize edilerek basin toplantilan ve projelerle ilgili
organizasyonlarda konu ile ilgili bulten /dosya hazirlanarak basinin onceden bilgilenmesini
saglamak,
h) Medyada yayinlanan oneri, ele§tiri ya da a9iklama gerektiren haber ve yorumlann
yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akisimn ger9eklestirilmesini saglamak,
1) Fotograf ve kamera 9ekimleri ile haberlerin goruntii ile desteklenmesini, 9e§itli
9ah§malarda kullamlmak iizere birimlerden gelen fotograf taleplerinin kar§ilanmasini, ziyaret
fotograflanmn gonderilmesini saglamak,
i) Yerel ve Ulusal medyamn takip edilerek, yayin organlan ve bunlann protokol listeleri



ile yazar kadrosunun giincellenmesini saglamak,
j) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Bilgi I§lem Dairesi Baskanhgimn teknik destegi ile
hazirlanan belediye web sayfasinm (www.mugla.bel.tr.) yil boyunca bilgi ve fotograflarla
guncellestirilmesini, haber sayfalannin her gun yenilenerek internet kullanicilannin Mugla'daki
9ahsma ve gelismeleri izlemelerini saglamak, aynca hizmetlere iliskin haber goriinttilerinin
internet sitesine aktanlarak sanal ortamda yayimlanmasini saglamak,
k) Gazetelerin okuyucu sikayet koselerinde, internet sitelerinde ve sosyal medyada yer alan
kentli sikayetlerinin ilgili birimlere gonderilerek, takibinin yapilmasim ve yamtinin ilgili medya
alamna gonderilmesini saglamak,
1) Belediye faaliyetleri ile ilgili farkh konulann ele ahnarak Ozel Haber hazirlanmasi ve
medyada genis yer bulmasi i9in 9ahsma yapmak,
m) Belediye btinyesinde ger9eklestirilen toplanti, etkinlik ve organizasyonlann bro§iir, afis
ve davetiye tasanmlanni hazirlamak, bunlann basim ve dagitimini ger9eklestirmek,
n) Belediye birimleri tarafindan ger9eklestirilen faaliyetlerin fotograf ve video kaydi ile
yapim asamalarim belgelemek ve ar§ivlemek,
o) Yabanci basin mensuplanna mihmandarhk yapilmasim ve talepleri dogrultusunda bilgi
ve beige akisini saglamak,
6) Belediye Ba§kanimn katilacagi canh yayinlanan televizyon programlan ve haber
bultenleri oncesi gerekli hazirhklan yapmak ve bu esnada tiim birimler ile gu9lii bir
koordinasyon olusturmak,
p) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Baskanhk Makaminiziyareteden misafirlerhakkinda
Ba§kana bilgilendirme dosyalan hazirlamak, misafirleri agirlamak ve misafirlerin video ve
fotograf 9ekimlerini ger9eklestirmek, 9ekilen goriinttilerin ziyaret9ilere teminini saglamak,
r) Periyodik olarak basimi ger9ekle§tirilen Mugla Biiyiiksehir Belediyesi dergisine ve
bultenine haber destegi saglanmasim ve basim isleri i9in ihale islemlerinin ger9ekle§tirilmesini
ve isin sartnameye uygun yapilmasi ile ilgili gerekli kontrollerin yapilmasim saglamak,
s) Belediye tarafindan 9ikanlan kiiltiir yayinlannin arastirmalanni, hazirlanmasim ve
basim 9ahsmalanni organize etmek, tamtimini yapmak ve halka ulastirilmasim saglamak,
s) Belediye 9ahsmalannin ve faaliyetlerinin tanitildigi tiim pano, led ekran ve
billboardlann takibini ve giincellemesini yapmak,
t) Belediye Btinyesinde diizenlenen tiim etkinlik, faaliyet ve organizasyonlann halkimiza
kisa mesaj yolu ile duyurulmasini ve bu sistemin devamhhgini saglamak,
u) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Konser, senlik, festival, soylesi, 9ahstay, panel,
sempozyum (Sozlii Tarih Atolyesi, Ah§ap Heykel Sempozyumu) gibi etkinlikler ile ulusal
bayramlarda etkinlikler diizenlemek, organizasyonlan saglamak ve katihmcilar ile ili§kileri
koordine etmek,
u) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Mugla'da yasayan, kent adina onemli ve Mugla'ya
katkida bulunmu§ kisilerin dugun, oliim, dogum gibi onemli giinlerini takip ederek,
Belediyemizin bu kisiler ile sosyal ili§kilerini Ozel Kalem Miidurlugu aracihgi ileyiirutmek,
v) (Ek: 10.09.2015-333-BMK) Belediye hiikiim ve tasanufu altinda olan alan ve
mekanlarda ticari olmayan ve bilimsel 9ahsmalar disinda kalan ticari ama9h yapilacak fotograf,
video, film 9ekim ve her tiirlii produksiyon izinlerini vermek,
y) (Ek: 10.09.2015-333-BMK) Yukanda belirtilen gorev ve yetkiler di§inda olusabilecek
ya da baska bir Miidurluk veya Daire Ba§kanhginm yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev
ve islerin yapilmasi ile ilgili Ba§kanhk Makaminca verilecek talimatlan uygulamak.

UCUNCU BOLUM

(Mulga: 10.09.2015-333-BMK)



Sube Mudiirunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 9-(l) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Basin Yayin ve Halkla iliskiler §ube Miidiirii
gorevve hizmetlerinden dolayi Belediye Baskani ve Genel Sekretere karsi sorumluolup; gorev
ve yetkileri sunlardir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirluk gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitulmesini saglamak,

b) Mudtirlugun gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlanm ve
yayinlan takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c) Miidiirluk gorevlerinin kapsaminagirenbiitiin i§leri sevkve idareederekgereken
denetimleri yapmak,

9) Personelinin tiim ozliik i§lemlerinin yiiriittimiinu saglamak,
d) Bagh personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
e) Tasinir mal yonetmeligi 9er9evesinde Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol

yetkililerini belirlemek; tasinir isjemlerinin ger9eklestirilmesini saglamak,
f) Miidiirliigiin 9ahsma ve stratejik planlannin, faaliyet raporlannin, performans

degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; stire9 analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve somujlar uretilerek uygulamaya ge9irilmesi 9ah§malanni
yiiriitmek,

g) Miidurliigun genel is yiirutumii konulannda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirluk
gorusii hazirlamak,

g) i9 ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlanna istenilen bilgi ve belgeleri
sunmak, gereken kolayhgi ve yardimi saglamak,

h) Bilginin erisilebilir olmasi, halkin belediye ile ilgili bilgiyi edinebilme haklanm
kullanabilmelerini saglamak amaciyla gerekli tedbirleri almak,

1) Miidiirliigiin gider biit9e taslagini hazirlatmak,
i) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen i§ ve i§lemleri

ger9eklestirmek,
j) ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen isve i§lemlerin ger9ekle§tirilmesini

saglamak,
k) (Miilga: 10.09.2015-333-BMK)
1) i9 Kontrol Standartlanna uygun olarak is sure9lerini hazirlamak ve siirekli

giincel tutulmasmi saglamak,
m) Belediyeye internet sitesi uzerinden ve sahsen yapilan is basvurularmm

almmasim, dosyalanmasim ve ihtiya9 durumunda ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
n) (^ahsma alanina giren ve ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
o) Gelecekte dogacak ihtiya9lara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine,

isyeri ve te9hizatin planlamasini yapmak,
o) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi a9isindan gelismesini

saglamak uzere egitim planlamasini yapmak,
p) Mudtirltigtindeki astlanmn diger Mudurlukler ile yaptiklan ortak 9ahsmalarda

uyum ve koordinasyonu saglamak,
r) 7 giin 24 saat esasiyla hizmet veren Cagn Merkezi vasitasiyla vatandaslann

talep, sikayet ve onerilerini sistem Uzerinden kayit altina almmasim, 96zum asamalarimn takip
edilmesini ve talep veya §ikayetin sonucunun vatandasa bildirilmesini saglamak,

s) Vatanda§lardan gelen (BiMER) basvurularmm degerlendirilerek yanitlanmasim
saglamak,

§) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini U9 ayi
ge9meyen periyotlarla kontrol etmek,

t) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Mudurlugun faaliyet konulanyla ilgili olup
Belediye meclisinde goru§ulmesi gereken konularda, ilgili teklifi meclis gundemine ahnmak



iizere meclis toplanti giiniinden bir hafta once Baskanhk Makamimn onayi ile Yazi isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanhgina bildirilmesini saglamak,

u) Mudiirliige gelen - giden evraklann kayda ahnarak gelen - giden evrak defterinde
izlenmesini, tiim yazismalann birer suretinin konulanna gore standart dosya planina uygun
olarak dosyalanmasini saglamak,

ii) Belediye Ba§kanhgina ait btitiin birimlerin halka ili§kilerini organize etmek,
gerektiginde bagh kurulus. ve i§tiraklerin halka iliskiler birimleriyle koordineli 9ah§mak,

v) Belediyenin hizmetleriyle ilgili anket ve kamuoyu arastirmasi yapmak veya
yaptirmak bu ara§tirmalann sonu9lanm gerektiginde yayinlamak,

y) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalann sebeplerini arastirmak,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasim onleyici tedbirleri almak,

z) Faaliyetlerin devamhhgim saglamak i9in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii
kaydin tutulmasim, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek
ve onemini kaybeden evraklann kabul edilmi§ usullere gore imha edilmesini saglamak,

aa) Kiiltiirel organizasyonlann hazirhk ve uygulama a§amalanm takip ederek
sonu9landinlmasini saglamak,

bb) Belediyenin ger9eklestirecegi Avrupa Birligi, Birle§mi§ Milletler, Bakanhklar,
GEKA gibi hibe projelerinin takibini ve organizasyonunu yapmak,

cc) Kent Konseyi, Saghkh Kentler Birligi, Avrupa Goniillii Hizmetleri, Diinya
Gen9lik Servisleri Merkezi ve Dis ili§kiler konusunda ili§kileri yuriitmek,

99) Belediyenin iilkemizdeki diger belediyelerle olan iliskilerinin koordinasyonunu
saglamak ulusal kurum ve kuruluslarla, kiiltiir ve sanat kurumlanyla isbirligi saglayarak
etkinlikler diizenlemek,

dd) Egitici programlar sosyo-kiiltiirel etkinlikler gibi konularda goniillii kuruluslarla
isbirligi 9ahsmalan yapmak,

ee) Belediyenin bolgesel, ulusal ve uluslararasi iliskilerini arttirmak, hemserilerin
yonetime katilmalanni saglamak,

ff) Onemli giin ve haftalarda yapilacak faaliyetleri organize ve koordine etmek,
gg) Belediyeye ait sosyal medya hesaplannin kontroltinii ve yonetimini saglamak,
gg) Baskan adina tebrik, takdir ve tesekkiir mesajlannin hazirlanmasini ve

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

giincellestirilmesini saglamak,
11) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklann hazirlanmasini ve bunlann

uygulamaya ge9irilebilmesi i9in iist yonetimin onayina sunulmasini saglamak,
ii) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir ileti§im sistemi kurmak ve bu kapsamda

her tiirlii kitle ileti§im ara9lannin yam sira sivil toplum kuruluslan, sektorsel gruplar, ozel ilgi
gruplan ve hem§ehrilerle 9esitli bilgilendinne toplantilan, halk giinleri, konserler, yemek
organizasyonlan, panel, soylesj a9ik oturum gibi ozel dtizenlemeler yapmak,

jj) Ust yonetim tarafindan onaylanan kiilturel faaliyetlerin diizenlenmesini, bunlann
isleyi§ini takip edilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

Memurlar, Isci ve Diger Unvandaki Personelin Gorev ve Sorumluluklan

Madde 10-(1) Basin Yayin ve Halkla ili§kiler Sube Miidiirliigu personelleri miidiirliikte
yapilan tiim is ve i§lemlerin mevzuata uygun olarak tarn ve zamamnda yapilmasindan Sube
Miiduriine kar§i sorumludur. Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger
gorevlerin de ifasini saglarlar.



DORDUNCU BOLUM

Cesjtli ve Son Hiikumler

Izleme

Madde ll-(l) (Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Mtidtirliigtin operasyonel planda yer alan
9ahsmalannin degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin ahnmasi amaciyla, Miidiiriin
belirleyecegi bir giinde personelin katihmi ile her ay bir defa diizenli olarak toplanti yapihr. Bu
toplantilarda personelin faaliyetleri ve ger9eklestirilen islemler, sorunlar, gortis. ve oneriler
degerlendirilir. Degerlendirme sonu9lan toplanti tutanagi ile kayda ahnir ve ilgili personele e-
posta yoluyla duyurulur.

Egitim

Madde 12-(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidurliigu personelinin mesleki
yeterliliklerinin siirekliligini saglamak iizere;

(a) Bilgi, beceri ve donanimlanni artirarak daha etkin ve verimli olmalanm, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek,
teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i^i egitim programlanna tabi
tutulurlar.

(b) Egitim programlannin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yen,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, aynlacak odenek ve diger programlarla iliskisi gibi
unsurlann her biri dikkate ahnarak Sube Mudtiriince tespit edilir.

(c)Hizmet i^iegitimler, Biiyiiksehir Belediyesi insanKaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhgi
"Hizmet I^i Egitim Plani ve Uygulama Esaslan" da dikkate ahnarak diizenlenebilir veya
personellerin Biiyuksehir Belediye Baskanhgi insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi
Ba§kanhginca diizenlenen egitimlere katihmlan saglanabilir.

Yonetmelikte yer almayan konular

Madde 13-(1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yasal
mevzuat9er9evesinde Baskanhk Makaminin direktif ve talimatlan dogrultusunda yiiriitulur.

Tereddutlerin Giderilmesi

Madde 14-(1)(Degisik: 10.09.2015-333-BMK) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya
9ikabilecek tereddiitleri gidermeye Mugla Biiyuksehir Belediye Ba§kam yetkilidir

Yiirurliik

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



yiiriirliige girer.

Yurutme

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


