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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESI

BASIN, YAYIN VE HALKLA ILISKILER DAIRESI BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE TANITIM SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

Amagc ve kapsam

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Basm, Yaymn ve Halkla iliskiler
Dairesi Baskanhig1 biinyesinde faaliyet gosteren Basin Yayin ve Tanitim Sube Mudurliigliniin ¢alisma usul ve
esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarim belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge, 5216 sayih Biiylikschir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayih Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 6331 sayili Is
Sagligi ve Giivenligi Kanunu, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.03.2025 giin ve 04.221 sayili karari
ile uygun goriilen Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhigi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelige ve yiiriirlikteki diger kanuni mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Belediye

b) Belediye Baskani

¢) Daire Baskani

¢) Daire / Miidiirliik Personeli

d) Sube Miidiirti
¢) Sefler
) Ust Yonetim

g) Meclis
§) Yonetmelik

h) Yonerge

:Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

:Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

:Basin, Yaymn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanini,

:Basin, Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanliinda ¢alisan

personeli,

:Basin Yayin ve Tanitim Sube Middirtini,
:Sube Miidiirliigiine bagli sefleri,
:izmir Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter

Yardimcilari,

:Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini, _
:Bu Yonergenin dayana@i olan Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi

Bagkanliginin Yonetmeligini,

:Bu Yonergeyi tanimlar.

IKINCi BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidirliigli Teskilat yapisini icerir. Basin, Yaymn ve
Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligina bagl olarak faaliyet gosteren Basin Yaym ve Tanitim Sube
Midirligiine bagh ¢alisan personelin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklari Yonerge ile

diizenlenir.
(2) Midiirliige baglh seflikler;
a) [dari ve Mali Isler Seflig,
1) Idari sler Birimi,

2) Satin Alma ve Mali Isler Birimi,

b) Basin Yayln Sefligi,
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d) Sosyal Medya Sefligi,

e) Mecra Planlama ve Koordinasyon Sefligi

f) Etkinlik ve Saha Organizasyon Sefligi

Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Basin Yaymn ve Tanitim $ube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Belediye calismalarinin basin yaym araglar yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde duyurup
tanitilmasini saglamak ve hizmetleri ile ilgili gerekli tiim dokiimanlari toplamak, tanmitim yayimnlarini
hazirlamak, basimmi - asimimi ve dagitimini saglamak, ilgili hizmeti satin almak, Izmir Bilyiiksehir
Belediyesi hizmet ve ¢aligmalarinin duyurulmasinin saglandigi tiim tanitim alanlarinin kontroliinli yapmak,

b) Midirliiglin idari, mali ve teknik hizmetlerinin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve emirler uyarinca
ylriitiilmesini saglamak,

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sosyal medya hesaplarinin kontroli, igerik iiretimi ve paylasimlarini
yapmak, Belediye Baskanlik Makami sosyal medya hesaplari i¢in igerik liretmek,

¢) Basin toplantilari diizenlemek, hizmetler ve projelerle ilgili biilten/dosya hazirlamak,

d) Medyada yayinlanan 6neri, elestiri ya da agiklama gerektiren haber igerikleri hakkinda dogru bilgi
akisini saglamak ve yanlis, yaniltict haberlerle ilgili tekzip yaymlatilmasi islemlerini yiirtitmek,

e) Fotograf, kamera ¢ekimleri gergeklestirerek ¢alismalarda kullanilmak tzere birimlerden gelen
gorlntil taleplerinin karsilanmasini saglamak, medya araglarinda canli yayin yapilmasina iliskin ilgili hizmeti
satin almak,

f) Diger kurum ve kuruluslarin kamu yararina gergeklestirdigi programlari isbirligi g¢ergevesinde
yliriitmek, 5393 sayili Belediye Kanunun, Diger kuruluslar ile iliskiler bashkli 75. Maddesi kapsaminda
isbirligi yapmak,

g) Belediye ¢alismalari ve hizmetleri ile ilgili kamuoyunu aydinlatmak ve toplumun ilgi seviyesini
yiikseltmek i¢in yerel, ulusal, uluslararasi basin yaymn araglarinda belediye icraatlarinin tanitimina iliskin
iletisim kampanyalari diizenlemek ve ilgili hizmeti satin almak,

g) Midirligiin faaliyet alanlari ile sinirhi olmak lizere; yurt ici ve yurt disinda bulunan resmi ve 6zel
kuruslarda inceleme ve arastirma yapmak {izere mevzuata uygun olarak personel gorevlendirme islemlerini
yiirlitmek,

h) Belediye ¢alismalar ve hizmetleri ile ilgili gerekli tiim dokiimanlar toplamak, tanitim yaymlarim
hazirlamak, basimini - asimini ve dagitimini saglamak ve ilgili hizmeti satin almak,

1) Belediye g¢aligmalari ve hizmetlerinin duyurulmasi amaci ile yeni tanmitim alanlar yapilmasi,
faaliyete gecirilmesine yonelik plan hazirlanmasi, Belediyenin ilgili birimleriyle koordinasyonun saglanmasi,

i) Belediye faaliyetlerine yonelik duyuru, tanitim, bilgilendirme amagl film, animasyon, afis,
davetiye, brosiir, kitap, billboard, durak raketi, pankart, takvim, ajanda, vb. tanitim materyallerinin tasarimini
yaparak gerceklestirilmesini saglamak ve ilgili hizmeti satin almak,

j) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin tanitimi ve duyurulmasina yoénelik hazirlanan video,
fotograf, tasarim arglimanlari, metin, haber igerikleri, sosyal medya paylagimlarimin ilgili formatinda
arsivlenmesi, raporlanmasi ve gerektiginde bu arsivin farkli formatlara doniistiiriilmesi i¢in gerekli
calismalarn yapmak ya da ilgili hizmeti satin almak,

k) Izmir’in ve izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin tanitimi ve duyurulmasi igin yapilacak
filmlerde kullanilacak metni hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak,

I) Kamu yarari olan ve sehrimizin tanitimina, turizmine katkisi olabilecek kamu kurum ve
kuruluslarmin ve sivil toplum orgiitlerinin kiiltdir, sanat, spor ve benzeri etkinlik ve organizasyonlarimin,
izmir Biiyiiksehir Belediyesi tanitim alanlarinda yer almasi saglamak,

m) Biyliksehir Belediyesine diger kamu, kurum, kurulus ile vatandaslardan gelen, Midiirliglimiiziin
gorev faaliyet alanina giren talepleri degerlendirmek,

n) Mevzuat hiikiimleri geregince ger¢eklesen denetimler sirasinda istenilen bilgi ve belgeleri sunmak,

0) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin ger¢eklestirilmesini

saglamak,

0) 5018 sayili yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina istinaden yillik biit¢e tasarilarini
hazirlamak ve silresi igerisinde Mali hizmetler Dairesi Baskanligina bagh Biitge Sube Miidirliigline
gondermek ve mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, strateji
performans programina uygun biit¢e hazirlanmasim saglamak ve onaya sunmak




p) Personelin 6z1iik haklarina iliskin hizmetleri yiirtitmek,

r) Midiirliigiin demirbas ve tikketim malzeme ihtiyaglari ile ilgili hizmetleri yiirlitmek, birimlere ait
mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim
evraklarini hazirlayarak onlara iliskin ayniyat kayitlarin tutmak,

s) Tanitim filmlerinde ve fotograf ¢ekimlerinde kullanilmak amaciyla her tiirlii ekipman satin almak
veya kiralamak, filmlerde kullanilacak goriintii (video, fotograf, animasyon) ve ses Oelerini gereken
formatlarda satin almak, filmlerde kullanilacak 6zgiin mizikleri satin almak veya yeni 6zglin mizikleri
yaptirmak, filmlerde kullanilmak tizere seslendirme hizmeti satin almak, filmlerde ve fotograf ¢ekimlerinde
oyuncu kullanimi gerektigi durumlarda cast ajanslarindan hizmet satin almak,

s) Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin ve ¢alismalarinin tanitimi igin hazirlanacak olan dis mekan
tamtim materyallerinin teknik ¢izimlerinin olusturulabilmesi, tasarim yapilmasi, film yapimi, animasyon
hazirligr i¢in gerekli olan her tiirlii bilgisayar programlarinin ve donanim ihtiyaglarinin satin alinmasini
saglamak,

t) Basin Yaym ve Tanitim Sube Miidiirliigiine bagli birimlerin ihtiya¢ duyduklart mal, hizmet, yapim
ve misavirlik taleplerini, tabi oldugu ihale mevzuati (4734 sayili Kamu ihale Kanunu) gergevesinde
karsilamak igin satin alinmasini veya kiralanmasini saglamak.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Miidiir, gérev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Bagkani, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimeisi ve Daire Bagkanina karsi sorumlu olup gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Mudiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Midiirliik biinyesinde gorevli tiim
personelin amiridir. Daire Baskani ve Ust Yonetimin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev ve
yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

b) Midiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tamimlanmug gorevler ile birlikte bu yonergede Sube
Midirliigiinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari kisminda belirtilen gérevlerin mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanununa uygun
olarak; verilerin korunmasi, saklanmasi ve muhafaza edilmesi ile ilgili islemleri ytlriitmek,

¢) llgili mevzuat cergevesinde bu ydnergenin 5. maddesinde belirtilen goérevlerin yiiriitiilmesi
kapsaminda bu Yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan, Basin Yaym
ve Tamtim Sube Miidiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirlik biinyesinde
gérevli tiim personelin amiridir. Baskanlik Makami, Ust Yonetim ve Daire Bagkaninin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alamidir.

¢) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile Is Kanunu ve diger mevzuat kapsaminda personel 6zlitk
haklari ile ilgili (sosyal haklan, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiirlitmek ve
personelin diizenli ise gidis gelisinin takip edilmesi saglamak,

d) Miidiirliikte gérev yapan personelin denetlenmesi ve kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasim
saglamak,

e) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler ile yasa ve diger mevzuatlarla kendine verilmis olan
gorevlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

f) Mudirligin bagh oldugu yonetmelik ile kurum stratejik planinda yer alan gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek, Miidiirliiglin hedefleri ve projeleri dogrultusunda ¢alismalarini yiiriitmek,

g) Miidiirliik faaliyetlerinin yeterlilik ve verimliligini artirmak, gorevlerin ayrilig1 prensibine uygun bir
sekilde is bolimini, gorev yetki ve sorumluluk dagilimini, ¢alisma dizenini gozden gegirerek gerekli
degisikliklerin yapilmasini saglamak, ¢alisma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek,

g) Is Saghgi ve Giivenligi Sube Midiirliighi tarafindan tespit edilen eksiklerin giderilmesinin saglamas:
ile ihtiya¢ duyulan techizatin teminini saglamak,

h) Miidiirliik envanterinde bulunan malzemelerin Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda kayit, sayim,
devir, kayit silme islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak midiirliik biit¢esini hazirlamak, biltgenin
etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

i) Is Saghg ve Giivenligi Yonetmeligi esaslarina gore ~ Midirliige tahsis edilen yer, malzeme ve
diger kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

Seflerin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7- $€ferin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.
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a) Ilgili mevzuat ger¢evesinde bu Yénergenin ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile
Daire Baskani ile Miidiiriin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasini
saglamak.

b) Birim personelinin uyum iginde ve verimli ¢aligmasini saglamak, bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak,

¢) Birimde bulunan personelin giinliik izin, yillik izin, rapor vb. izinlerinin takibini yapmak,

¢) Birim hizmetlerinin daha hizli, saglikli ve etkin ylrtiilebilmesi i¢in gerek duyulmasi halinde birim
icerisinde Midiiriin bilgisi dahilinde ¢alisma diizenine iliskin degisiklikler yapmak,

d) Miidir tarafindan birimine havale edilen resmi yazi ve/veya eki islemli dosyalari, geregi yapilmak
lizere uygun gordiigli personele havale etmek, takibini yapmak,

¢) Personelce hazirlanan st yaziyi, igerik ve yazisma kurallar yoniinden kontrol ederek uygun hale
getirilmesini saglamak ve paraflayip Miidiirlik Makamina sunmalk,

f) Personelce hazirlanan ve uygun goriilen, tst yazi eki islem dosyasmin mevzuat ¢ergevesinde son
kontrollerini yapmak, varsa eksiklerin giderilmesini saglayip ilgili kisimlari onayladiktan sonra Miidiirliik
makamina sunmak,

g) Diger birimler ile ortak ytritiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimini saglamak,

§) Birim hizmetleri gergevesinde Miidiirliikte kullanilacak biiro makine, teghizat, mobilya vb. malze-
melerini tespit ederek talep yazilarini hazirlamak,

h) Calismalarin koordineli ve hizli yiiriitiilebilmesi i¢in birimince lretilen tiim bilgi-belgelerin diizenli
olarak arsivlenmesini saglamak,

1) Midirlikte kullanilan demirbaglarin kayitli donanimlarin korunmasini saglamak, bakimi ile ilgili
gerekli dnlemleri almak, bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmasini takip etmek,

i) 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda; Film, fotograf, réportaj, canli yayin
gibi ¢ekimlerde vatandaslarimizdan Ag¢ik Riza Metni alinmasi ve alinan verilerin korunmasi, saklanmasi ve
muhafaza edilmesi ile ilgili islemleri ytiriitmek.

Miidiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Miidirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Daire Baskani, Miidiir ve Birim Sefine bagli olarak bu yonetmelik gergevesinde, belirtilen
gorevlerin  yiritiilmesi ile swrali amirlerin talimatlar dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin
kullanilmasindan sorumlu olmak,

b) Birim sefi tarafindan kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben hazirlanacak iist yaziy1 gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra igerik ve yazisma kurallari yoniinden uygun bir sekilde olusturmak ve
paraflayip Birim $Sefine sunmak,

¢) Birim Sefi tarafindan havale edilen resmi yazi nedeniyle islem dosyasi hazirlanmasi ve onaylanmasi
gerektiginde ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde islemleri yiirtiterek bu dosyay: hazirlayip, onaylayip
list yazi ekinde Birim Sefine sunmak,

¢) Vatandaslardan gelen basvurular (sahsen, e-posta, web, HIM, CIMER, Bilgi Edinme, sosyal medya
hesaplari) ilgili program lizerinden cevaplamak.

d) Kendisine kayitli ve kullaniminda olan demirbaslari korumak, 6zenli ve kullanma kilavuzuna uygun
kullanmak,

¢) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitillebilmesi igin ilgili birimlerdeki personel ile saghkl
iletisim kurmak,

f) Miidiirliik arsivini 6zenli kullanmak, diizenli hale gelmesine katkida bulunmalk,

¢) Bagh bulundugu Miidirliik biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in verilen gorevleri tam ve
eksiksiz olarak yerine getirmek,

g) Islerin tam, eksiksiz ve zamaninda yapilabilmesi i¢in verilen gérevleri yerine getirmek,

h) Kontrol Teskilati ve Kabul Heyeti olarak atanan personel hak edis raporlarini hazirlar, gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra bagli bulundugu Seflige sunmak,

1) Yasa ve Yonetmeliklerde kendine verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun yiritiilmesinden Sef ve
Miidiire karsi sorumludur.

i) Daire Baskani, Sube Mudri ve Sefi tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirir.

j) Bagh bulunduklari Miudirliik yonergesi ile kendilerine verilen tim gérev ve yetkilendirmelerden
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idari ve Mali isler Sefliginin grev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) idari ve Mali Isler Sefligi 2 birimden olusmaktadur.

a) Idari Isler Birimi gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir

1) Basin Yayin ve Tamtim Sube Midiirliiglinde gorevli personelin izinleri ve raporlarini izlemek,
ozllik haklariyla ilgili yazismalar yaparak 6zliik dosyalarinda saklamak,

2) 5393 sayili Belediye Kanunu dogrultusunda Basin ilan Kurumu araciligi ile kurumun gazete, dergi,
internet sitelerinde yayinlanan ilanlar ilgili 6deme evraklarimi hazirlamak,

3) Miidrliige ait yazismalarin, evrak kayit ve sevk islemlerinin yapilarak dosyalanmasini saglamak,

4) Midiirliikk stajyerlerinin izinleri ve raporlarini izlemek, 6zliik dosyalarini tutmak ve puantajlarim
diizenlemek,

5) Midiirliikte gorevli personelin puantaj islemlerini yapmak,

6) Midiirliik adina yurt igi ve yurt disina gorevli giden personelin gorevlendirme, yolluk ve harcirah
ile ilgili tim islemleri yapmak,

7) Miudiirliige ait tasimir mallar ve demirbaslarin, Tasinir Mal y6netmeligine gore giris—cikis
kayitlarinin yapilmasi, hurdaya aymrma, sayim, devir, bakim, onarim ve ambar islerinin yapilmasini
saglamak,

8) Midiirliikteki demirbas malzemelerin tespitinin yapilarak kullanici personele zimmetlerini yapmak,

9) 5393 say1li Belediye Kanunu dogrultusunda Belediye Baskaninim katilimi ile gergeklestirilen agilis,
etkinlik ve organizasyonlar ile ilgili Temsil ve Agirlama ile ilgili islemleri planlamak ayrica gerekli harcama
evraklarini hazirlamak,

10) Miidiirliige ait araglarin ara¢ sevk birimi ile koordineli olarak puantaj islemlerini ytirlitmek,

11) Sube Mudurligi hizmetlerinde kullanilacak araglarm giinliik haftalik ve ayhik ¢alisma planlarim
hazirlamak ve koordine etmek,

12) Tiim arag¢larm yakit tiiketimi, kilometre bilgileri ve kullanim siirelerini diizenli olarak takip etmek
ve kayit altina almak,

13) Araglarin periyodik bakim, HGS bakiyeleri, muayene ve onarim siireglerini takip etmek gerekli
teknik destegi saglamak,

14) Araclara ait ruhsat, sigorta, egzoz emisyonu trafik muayenesi gibi yasal belgelerin glincelligini
saglamak,

15) Giinllk arag kullanim ¢izelgeleri, aylik performans raporlari ve yakit sarf raporlarim diizenleyerek
Sube Midiirliigline sunmak,

16) Sube Miidiirliigiine bagli hizmet binasinin ortak kullanim alanlarinin temizlik planini olusturmak,
periyodik temizlik programlarim uygulamak.

17) Ofisler, toplant1 salonlari, koridorlar, lavabolar, mutfaklar ve diger alanlarin giinliik temizligini
saglamak,

18) Ust Yonetici, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

19) Midiirliikte gorevli personelin mesleki gelisimleri ve daha iyi hizmet verebilmeleri amaciyla
gerekli egitimleri almalarini saglamak,

20) Birimin yillik ve dénemsel faaliyet planlarini hazirlamak, raporlamak ve istenildiginde yonetime
sunmak.

b) Satin Alma ve Mali Isler Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1) Sube Mudiirligiine bagh birimlerden gelen mal, hizmet ve yapim isi taleplerini toplamak, ihtiyag
analizlerini hazirlamak,

2) Midiirliigiin onaylanmis fatura, hak edis ve s6zlesmelere ait 6demelerin yapilmasimi saglamak,

3) Mudurligin yillik biitge tekliflerini hazirlamak, harcama kalemlerini planlamak ve {ist yonetime
sunmak,

4) Gelir, gider, avans, 6deme ve tahsilat islemlerinin kayitlarimi giincel ve mevzuata uygun bigimde
tutmak,

5) Aylik ve yillhik mali faaliyet raporlarini, gider analizlerini ve biit¢e gergeklesme tablolarin
hazirlamak,

6) Midiirltigiin gereksinimleri dogrultusunda Kamu Kurum ve Kuruluslari, gergek, 6zel ve tiizel

kisilerle yazismalar yapmak
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7) Tiim satin alma, 6deme ve muhasebe belgelerinin diizenli bi¢cimde dosyalanmasi ve dijital
arsivlenmesini saglamak,

8) Denetimlerde istenen belgeleri diizenlemek, agiklama ve bilgi destegi saglamak,

9) Miidirliigiin Stratejik Plani, Performans Programi, Brifing ve Faaliyet Raporlari ile ilgili islemleri
yapmak,

10) Belediyemiz adina gergeklestirilen Marka Patent siireglerini yiiriitmek ve bununla ilgili calismalar
yapmak,

11) Ust Yénetici, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

12) Birimin yillik ve dénemsel faaliyet planlarini hazirlamak, raporlamak ve istenildiginde yonetime
sunmak.

Basin Yayin Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 10- (1) Basin Yayin Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

a) Baskanlik Makami Giindeminin takibini yaparak yazil ve gorsel haber igerikleri hazirlamak,

b) Haber igeriklerinin Ulusal ve Yerel Kanallarda yaymlamasi ile ilgili faaliyetleri yiirlitmek ve
takibini yapmak,

¢) Belediyemiz adina ¢ikan biitiin haberleri analiz etmek, raporlamak ve arsivlemek,

¢) Belediye birimlerinin faaliyetlerini halkimiza duyurmak adina haber igerigine donistiirerek ilgili
mecralarda yayimlanmasini saglamak,

d) Basin ilan Kurumu ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek ve Belediyemiz adina yaymlanan ilanlarin
takibini yapmak,

e) Belediye ¢alismalar ve hizmetleri ile ilgili kamuoyunu aydinlatmak ve toplumun ilgi ve biling
seviyesini yiikseltmek i¢in yerel, ulusal, uluslararasi basin yayn araglarinda yer alacak belediye icraatlarinin
tanitimuna iliskin iletisim kampanyalarn diizenlemek ve ilgili hizmeti satin almak,

f) Basin kuruluslari (Televizyon — Radyo — Cemiyet) ile koordinasyonu saglamak ve Izmir’de
gerceklestirilen basin etkinliklerine Belediyemiz adina katilim saglamak,

g) Diger kurum ve kuruluslariyla kamu yararina yapilan programlar isbirligi gergevesinde
gerceklestirmek, 5393 sayili Belediye Kanunun Diger kuruluglar ile iliskiler baslikli 75. Maddesi
kapsaminda ilgili kuruluslar ile isbirligi yapmak,

g) Midirliigiin gereksinimleri dogrultusunda Basin Kuruluslari, gercek, ozel ve tiizel kisilerle
yazismalar yapmak,

h) Haber igerikleri hazirlayarak, ¢esitli ¢alismalarda kullanilmak {izere birimlerden gelen video -
fotograf taleplerinin kargilanmasini saglamak,

1) Basin toplantilari diizenlemek, hizmetler ve projelerle ilgili biilten/dosya hazirlamak,

i) Medyada yayinlanan oneri, elestiri ya da agiklama gerektiren haber igerikleri hakkinda dogru bilgi
akisini saglamak ve yanlis, yaniltici haberlerle ilgili tekzip yayinlatilmasi islemlerini ylirlitmek,

j) Ust Yonetici, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

k) Sefligin yillik ve donemsel faaliyet planlarini hazirlamak, raporlamak ve istenildiginde ydnetime
sunmak.

Grafik Tasarim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Grafik Tasarim Birimi, gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Belediyemizin gergeklestirdigi hizmet, proje ve etkinliklerin vatandaslarimiza duyurulmasi ve
vatandaslarimizin yapilan hizmetlerden etkin bir sekilde faydalanmasmi saglayarak, kentlilik bilincinin
arttirllmasina yonelik tanitim faaliyetlerine yonelik grafik ve tasarim ¢alismalar yapmak,

b) Belediyemize ait birimlerin gelistirdigi projelerde tanitim faaliyetlerinin planlanmasi i¢in toplantilar
organize etmek,

c) Belediyemiz kurumsal kimligi dogrultusunda afis, brosir, katalog, dergi, billboard, roll-up,
davetiye, kitapgik, ilan, dijital banner gibi gérsel materyalleri tasarlamak,

¢) lalep edilen gelen gorsel tasarim, senaryo ve metin yazimi ihtiyaglarini karsilamak, diger birimler
tarafindan yapilan tasarimlarin Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin kurumsal kimligine uygunlugunun
kontroliintin saglamak,

d) Belediyemiz tarafindan diizenlenen toplanti, etkinlik, acilis, kampanya ve projelere yonelik tim
gorsel igerikleri hazirlamak,

e) Web sitesi, sosyal medya hesaplar




f) Belediye hizmetlerinin tanitimi ve duyurulmasi i¢in yapilacak tanitim materyallerinde kullanilacak
metni hazirlamak,

g) Tiim grafik ¢alismalarinda belediyenin logosu, renk paleti ve tipografik standartlarina uygunluk
saglamak,

g) Diger Miidirliiklilerden veya kamu, kurum, kurulus ile vatandaslardan gelen, birimin gorev
faaliyet alanina giren talepleri degerlendirerek is akisini saglamak,

h) Hazirlanan tiim tasarimlarin dijital arsivini diizenli olarak tutmak, gerektiginde erisilebilir hale
getirmek,

1) Tamitim stratejileri dogrultusunda yapilacak tasarimlari planlamak ve Ust yoOneticinin onayina
sunmaktir,

i) Sefligin yillik ve doénemsel faaliyet planlarmi hazirlamak, raporlamak ve istenildiginde yénetime
sunmak.

Prodiiksiyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Prodiiksiyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Belediyeye ait faaliyetlerin tamitimi amaciyla belgesel, kisa, film, kamu spotu tanitim videosu
igerikleri tiretmek,

b) Kurum tarafindan diizenlenen agilig, toren, konferans konser, yarisma, festival, toplanti ve benzeri
etkinliklerin profesyonel video ve fotograf ¢ekimlerini gergeklestirmek,

¢) Kurum i¢i veya disi tiim projelerde gerekli video, ses ve gorsel kayit hizmetlerini saglamak,

¢) Cekilen goriintiilerin kurgu, montaj, seslendirme, renk diizenleme ve altyazi islemlerini yapmak,

d) Belediye hizmetlerinin tanitimi ve duyurulmasi igin yapilacak film ve videolarda kullanilacak metni
hazirlamak,

€) Cekilen tiim goriintii, ses ve video kayitlarini tarih, konu ve proje bazinda arsivlemek, gerektiginde
erisilebilir hale getirmek,

f) Yeni ekipman, yazilm veya sistem ihtiyaglarini tespit ederek Idari ve Mali Isler Sefligine
raporlamak,

g) Belediyemizin yapmis oldugu sosyal projeler, etkinlik ve hizmetlerden halkimizin en iyi sekilde
faydalanmasini saglamak amaciyla hazirlanan filmler i¢in seslendirme hizmetinin yapilmasini saglamak,

) Hazirlanan tiim gorsel-isitsel igeriklerin kurumun kimligine, degerlerine uygun olmasini saglamak.

h) Diger Miidirliiklillerden veya kamu, kurum, kurulus ile vatandaslardan gelen, birimin gorev
faaliyet alanina giren talepleri degerlendirerek is akisini saglamak,

1) Sefligin yillik ve dénemsel faaliyet planlarim hazirlamak, raporlamak ve istenildiginde ydnetime
sunmak.

Sosyal Medya Sefliginin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 13- (1) Sosyal Medya Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir.

a) Belediyenin tiim resmi sosyal medya hesaplarinin kurumsal kimlige uygun sekilde yonetilmesini
saglamak,

b) Giinliik, haftalik, aylik paylasim takvimi olusturmak; icerik tiirli zamani ve platforma uygun
paylagim stratejileri belirlemek,

¢) Hazirlanan gérsel, video, metin ve duyurulari zamaninda paylagsmak, gonderilerin etkilesim takibini
yapmak,

¢) Belediye hizmetlerini, etkinliklerimi, projeleri ve duyurularini sosyal medya aracihigiyla halka
duyurmak,

d) Grafik Tasarim Sefligi ile koordineli bir sekilde sosyal medya uyumlu video, fotograf ve tasarim
icerikleri hazirlamak,

¢) Belediyenin 6zel giin, hafta ve tematik etkinliklerine yonelik farkindalik ve bilgilendirme
paylasimlari hazirlamak

f) Sosyal medyada yer alan haber, gorsel ve igeriklerin giinliik, haftalik ve aylik rapor ve analizlerinin
islemlerini yapan program tizerinden veri akisini saglamak, dogru ve kurumsal yanit siireci ylriitmektir.

g) Onemli etkinliklerin, faaliyetlerin, Meclis ile basin toplantilariin canli yaym organizasyonunu
yapmak ve Belediyemiz [ZMIRTUBE sosyal medya hesabindan teknik ekipman kurulumunu yaparak canli
yayimlanmasini saglam
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&) Sefligin yillik ve dénemsel faaliyet planlarmi hazirlamak, raporlamak ve istenildiginde ydnetime
sunmak.

Mecra Planlama ve Koordinasyon Sefliginin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Mecra Planlama ve Koordinasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Yetkisi dahilinde kurum i¢i ve kurum disi iletisim ve koordinasyonu yiiriitmek,

b) Belediyeye ait diger birimlerden gelen is taleplerini onceliklendirmek, gerekli goriilen durumlarda
ilgili birimlerle toplantilar yapmak, talepleri uygun ekip ve birimlere ydnlendirmek ve siire¢ yOnetimini
gergeklestirmek,

¢) Miidiirliige iletilen is ve gorevler igin takvim olusturmak, zaman planlamasi yapmak ve islerin
zamaninda ve istenilen kalitede tamamlanmasini saglamak,

¢) Hazirlanan tanitim iirtinlerinin tasarim ve igerik bakimimdan kurumsal kimlige uygunlugunu kontrol
etmek, teknik a¢idan uygun renk kalibrasyonu ve 6lgiilerde olmasini saglamak,

d) Belediyeye ait veya sozlesme hiikiimleri geregince Belediyemizin kullanim hakki bulunan tanitim
unsurlarinin (billboard, LED ekran, CLP, megalight vb.) kullanim takvimini hazirlamak,

e) Basim ve asim sireglerini koordine etmek ve bu siireglerin ilgili sartname hiikimlerine
uygunlugunu denetlemek,

f) Etkinlik ve Saha Organizasyon Sefligi tarafindan yapilan tespitler dogrultusunda tanitim alanlarinda
hasar goren veya hatali asimi yapilan tiriinlerin yeniden basim ve asim siireglerini organize etmek,

g) Ihtiyag duyulan yeni tamitim alanlarimin belirlenmesi, planlanmasi ve koordinasyon siirecini
yurlitmek ve bu konuda iist yonetime rapor sunmak,

g) Sefligin yillik ve dénemsel faaliyet planlarini hazirlamak, raporlamak ve talep edildiginde yonetime
sunmak,

h) Ust Yénetici, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Etkinlik ve Saha Organizasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Etkinlik ve Saha Organizasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan diizenlenen seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi ve
festivaller dncesinde alan kesiflerine katilmak; alan giydirme ve tamitim uygulamalarina iliskin olgiileri
alarak Mecra Planlama ve Koordinasyon Sefligine iletmek, iiretim ile montaj/demontaj siireclerini takip
ederek islemlerin sorunsuz sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

b) Belediyemizin sorumlulugunda bulunan alanlardaki reklam Unitelerinin uygunlugunu saglamak
amaciyla periyodik kontrollerini ve sayimini yapmak, reklam tinitelerinde yayinlanan tanitim materyallerini
sahada yerinde kontrol etmek ve sonuglarini raporlamak,

¢) Belediyemizin sorumlulugunda bulunan reklam tniteleri ile ilgili gelen acil ihbarlar1 7/24 esasina
gore takip etmek ve ilgili birimlerle koordineli sekilde ¢éziim siirecini baslatmak,

¢) Basin Yayin ve Tanitim Sube Midirligi tarafindan ytritilen tanitim faaliyetlerini sahada takip
etmek, satin alinan ofset ve dijital basim ile asim hizmetlerinin reklam alanlarinda uygun gramaj ve malzeme
kalitesinde uygulanip uygulanmadigini kontrol etmek ve olusabilecek teknik aksakliklarin ¢dziimiini
koordine etmek,

d) Ihtiya¢ duyulan yeni tanitim alanlarmin sahada uygulanmasma yonelik gerekli is ve islemleri
ylriitmek,

€) Miidirliige ait depo alanlarimin dizenlenmesini saglamak; envanterde bulunan tanitim
materyallerini muhafaza etmek, tasima ve sayim islemlerini gergeklestirerek raporlamak,

) Sefligin yillik ve donemsel faaliyet planlarini hazirlamak, raporlamak ve talep edildiinde yonetime
sunmak,

g) Ust Yonetici, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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UCUNCU BOLUM
Cahsma Usul ve Esaslan

MADDE 16- (1) Midurliigiin calisma usul ve esaslari sunlardir;

a) Midirlik, gorevlerini bu yonergede tarifi yapilan is tanimlarinin hiyerarsi igerisinde yapilmasini
saglar.

b) Sube Miidiirli, midiirliik hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesinden sorumludur.

¢) Sube Miidirliigii galismalarint yillik plan ve program déhilinde yiiriitir.

¢) Her personel kendi gorev alanindaki islerden ve gizlilik esaslarina uymaktan sorumludur.

d) Tim faaliyetlerde mevzuata, kurumsal kimlige ve etik ilkelere uyulur.

¢) Faaliyetler diizenli olarak raporlanir ve iist makamlara sunulur.

f) Mudiirliik i¢ denetim esaslarina uygun bigimde denetlenir.

g) Is saghgi ve is gilvenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuata uygun olarak alinmasi saglar.

g) Midurliigtin yetki ve sorumlulugu bu yonergede yer alan gorevleri diizenli ve program déhilinde
yapmak veya yaptirmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yoénerge
MADDE 17- (1) Bu Yonerge, yiirtrliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yoénerge ylirlrlikten
kalkmus olur.
Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Bu Yénerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetim adina Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler
Dairesi Baskani ytiriitiir.
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