T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESI

BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER DAIRESI BASKANLIGI
BASIN YAYIN SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hukumler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Basin Yaym Sube Midiirliigiiniin Calisma Usiil ve Esaslar ile
Yetki ve Sorumluluklarimi belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Ydnerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.08.2020 giin ve 507
say1l1 karari ile uygun goriiliip Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlig1 Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3-(1) Bu Ydnergede ifade edilen,

a) Bagkanlik/Ust Yonetim :Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

b) Belediye/Kurum :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani :Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlhigini,

¢) Daire Personeli : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanliginda calisan
personeli,

d) Kanun :Bu Yo6nergenin dayanagi olan Kanunu,

e) Kurum Personeli :Biiyiiksehir  Belediye Bagkanligi  biinyesinde ¢alisan
personeli,

) Personel :Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmetleri
calisanlarini,

g) Sube Midiirii : Basin Yayin Sube Miidiirliigiinii,

g) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel
Sekreterrdimciliklarini,

h) Yonerge : Bu Ydnergeyi,

1) Yonetmelik :Bu Yonergenin dayanagi olan Basin Yayin ve Halkla iliskiler

Daire Baskanliginin Yo6netmeligini,

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, gorev, yetki ve sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) 27.06.1984 tarih ve 3030 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa gore izmir
Biiyiiksehir Belediyesinin kurulmasiyla birlikte Basin Yaym Sube Miidiirliigii faaliyete baslamistir.
06.05.2014 tarih 7350 say1il1 (2014/1) Genelge geregince 09.05.2014 tarihinden itibaren Basin Yayin
Halkla Iliskiler ve Muhtarliklar Dairesi Baskanlig1 altinda yapilandirilmis olup, 09.12.2019 tarih ve
298171 sayili Genelge geregince Genel Sekreterlige baglh Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi
Baskanlig1 altinda yapilandirilmistir.

Bilgi Edinme Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Bilgi Edinme Birimi gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Bilgi Edinme Birimi Gergek ve tiizel kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun yiiriirliliige girmesi ile Merkezi idare kapsamindaki
Kamu idareleri ile bunlarin bagli, ilgili veya iliskili kuruluslarin, kdyler hari¢ olmak {izere mahalli
idareler ve bunlarin bagh ve ilgili kuruluslar ile birlik ve sirketlerin, T.C Merkez Bankasi, IMKB ve

1



Universiteler de dahil olmak iizere kamu tiizel kisiligini haiz olarak enstitii, tesebbiis, tesekkiil, fon ve
sair adlarla kurulmus olan biitiin kamu ve kuruluglarinin faaliyetlerini kapsayan Bilgi Edinme Hakk1
Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve Usuller hakkinda Yonetmelik 27 Nisan 2004 tarih ve
25445 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige girmistir.

b) Anilan yonetmeligin Bilgi Edinme Birimlerinin Olusturulmasi baglikli 8. Maddesi uyarinca;
“Bilgi Edinme hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi veya belgelere erigsimin zamaninda
saglanabilmesi amaciyla bilgi edinme birimleri olusturulur.” denilmektedir. Buna istinaden Belediye
Baskanligimizin 21.05.2004 tarih ve 127.35/71.991 sayili Olur’lar1 ile Bilgi Edinme Birimi
kurulmustur.

¢) Ayrica Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi (CIMER) basvurular: ile ilgili islemlerde yine
Belediyemiz Bilgi Edinme Birimince yerine getirilmektedir. 2006/3 sayili Bagbakanlik genelgesi
uyarinca uygulamaya baslanan Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) ismi 08 Temmuz 2018
tarihinde Cumhurbaskanhig1 Hiikiimet Sistemine gecisle birlikte Cumhurbagkanlig: Iletisim Merkezi
(CIMER) olarak degistirilmistir.

¢) Elektronik ortamda ya da sahsen basvurular ile Yazi Isleri Miidiirliigii kanal1 ile birime
ulasan bagvurular ve CIMER sistemi iizerinden birime ulasan tiim basvurularmn ginliik olarak tasnifi
degerlendirilmesi; konular1 itibari ile ilgili birimlere yonlendirilerek yasal siiresi icerisinde
cevaplanmasinin saglanmasi, konusu itibari ile belediyemiz gérev alanina girmeyen basvurularin ilgili
kuruma iletilmesi, Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirmeye alinamayacak olan
bagvurularin gerekgesi ile birlikte basvuru sahibine bildirilmesi ve sonuglanan basvurularin
dosyalanarak arsivlenmesi.

Sosyal Medya Boliimiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Sosyal Medya Béliimiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Belediyemize ait sosyal medya hesaplarin1 yonetmek, takip etmek ve giincellemelerini
saglamak,

b) Sosyal medya paylasimlari ve ¢oziimlemeleri i¢in ilgili Belediyemiz birimleri ile irtibat
kurmak, bilgi paylagiminda bulunmak,

¢) Sosyal Medya iizerinden gelen talep ve sikayetleri ilgili birimlere yonlendirmek ve
¢Oziimiinii saglamak,

¢) Sosyal Medya iizerinden belediyemizin hizmet, ¢alisma, proje ve etkinliklerinin duyurusunu
yapmak,

d) Resmi ve 6zel giinlerde sosyal medya iizerinden canli yayinlar yapmak,

e) Yonettigi tiim sosyal medya hesaplart i¢in analiz yapmak, rapor hazirlamak,

f) Izmir’in ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin sosyal medyada tanitimi ve
duyurulmast ve halkin hizmetler konusunda bilinglendirilmesi i¢in yapilacak film, fotograf ve
seslendirmelerin her tiirlii yaym formatinda arsivlenmesi ve gerektiginde bu arsivin farkli formatlara
doniistlirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak ya da ilgili hizmeti satin almak,

g) Sosyal medya filmlerinde ve fotograf ¢ekimlerinde kullanilmak amaciyla her tiirlii ekipman
satin almak veya kiralamak, filmlerde kullanilacak goriintii (video, fotograf, animasyon) ve ses
ogelerini gereken formatlarda satin almak, filmlerde kullanilacak 6zgiin mizikleri satin almak veya
yeni Ozgilin miizikleri yaptirmak, filmlerde kullanilmak {izere seslendirme hizmeti satin almak,
filmlerde ve fotograf ¢ekimlerinde oyuncu kullanimi gerektigi durumlarda cast ajanslarindan hizmet
satin almak,

g) Izmir’in maddi, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik degerleri ile Izmir Biiyiiksehir
Belediyesi hizmetlerinin tanittimini yapmak amaciyla fotograf cekimleri ve belgesel, animasyon,
reklam, tanitim, sosyal medya filmleri yapilmasi ve bu amagla yapilacak filmlerin ve fotograf ¢ekim
hizmetlerini satin almak,

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

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenin gorev ve yetkileri

MADDE 6 — (1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenin gorev ve yetkilerini igerir.

a) Alfabetik ve sayisal verileri, belirlenen usul ve esaslara gore bilgisayara kaydetmek, Giris
bilgisinin standartlara uygunlugunu kontrol etmek ve kaynak bilgilerdeki eksiklik ve hatalart
diizeltilmek tizere ilgili kaynaga geri gondermek,



b) Kaynak belgelerin sirasini korumak;

c) Giristeki hatalar1 belirlemek, isleme girmeden 6nce diizeltilmesini saglamak;

¢) Bilgisayar ortaminda yazilmasi gereken yazilari yazmak ve arsivlemek;

d) Calisma alanina giren ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Sefin gorev ve yetkileri

MADDE 7 - (1) Sefin gérev ve yetkilerini igerir.

a) Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim ydniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak, gorevli personelin is akislarini diizenlemek,
yonlendirmek.

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara , tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli dnlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve gorevli
memurlarina verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Subesinde bulunan memurlar1 hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonug¢landirilmasini saglamak,

g) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Teskilatlanma

MADDE 8- (1) Sube Miidiirliigii Basin Yayim ve Halkla iliskiler Baskanligina bagl olarak
faaliyet yiiriitmektedir. Sube Miidiirliigii; Miidiir, Sef, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri, Basin
Miisaviri, Koordinatdr, Gazete Muhabirleri, destek personelleri ve diger kamu gorevlilerinden olusur.

UCUNCU BOLUM
Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’nin galigmalarmi, basmn, yaym araglari
yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde duyurulup tanitilmasini saglamak yer almaktadir. Bu
kapsamda; asagida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi Sube Miidiirliigiiniin yetki ve sorumlulugu
dahilindedir.

a) Belediyenin c¢alismalarinin basin yayimn araglar yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde
duyurulup tanitilmasini saglamak.

b) Gazete ve TV’lerde yer alan haber ve programlarin kupiir, kaset ve dokiimler haline
getirilerek giinliik olarak Bagkanlik Makamina sunmak.

¢) Gazete Kupiirlerini ¢ogaltarak ilgili birimlere iletmek.

¢) Glnlik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek odalart vb. kurum ve kuruluslarin
yayinlarin1 almak, izlemek, derleyip arsivlemek.

d) Gorsel basin takibi i¢in, yayimlar1 video kasetlere almak, desifre ederek dokiiman haline
getirmek, kasetleri arsivlemek ve ayrica CD’lere aktarmak.

e) Fotograflarin da benzer sekilde diizenlenerek bilgisayar ortamina aktarmak. (Bdylelikle
haber, goriintii, fotograf arsivlerindeki bu diizenlemelerle geriye doniik bilgi tarama -bulma cabuk ve
kolay olmakta ve yer sorunu ortadan kalktigindan arsiv 6mrii uzamaktadir.)

f) Belediye Baskanliginin toplanti, ziyaret ve hizmetlere iliskin inceleme programlarini takip
etmek.

g) Belediye ve sirketlerinin ¢aligmalarindan yazili ve gorsel basinin dolayisi ile kamuoyunun
haberdar olmasini saglamak.

g) Basin toplantilart ve projelerle ilgili organizasyonlarda konu ile ilgili bulten/dosya
hazirlanarak basinin 6nceden bilgilenmesini saglamak.



h) Medyada yaymlanan Oneri, elestiri ya da aciklama gerektiren haber ve yorumlarin
yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akigini gergeklestirmek.

1) Fotograf ve kamera ¢ekimleri ile haberlerin goriintii ile desteklenmesi, ¢esitli ¢alismalarda
kullanilmak {izere birimlerden gelen fotograf taleplerinin karsilanmasi, ziyaret fotograflarinin
gonderilmesini saglamak.

i) Yerel ve Ulusal medyanin takip edilerek, yayin organlart ve bunlarin protokol listeleri ile
yazar kadrosunu glincellemek.

j) Bilgi Islem ve Veri Yénetimi Sube Miidiirliigiiniin teknik destegi ile hazirlanan belediye
web sayfasinin  www.izmir.bel.tr. yil boyunca bilgi ve fotograflarla giincellestirilmesi, haber
sayfalarinin her giin yenilenerek internet kullanicilarinin Izmir ‘deki ¢alisma ve gelismeleri
izlemelerinin saglanmasi, Ayrica Hizmetlere iligkin haber goriintiilerinin internet sitesine aktarilarak
sanal ortamda yayimlamak.

k) Gazetelerin okuyucu sikayet koselerinde yer alan kentli sikayetlerin ilgili birimlere
gonderilerek, takibinin yapilmasi ve yanit olarak ilgili gazeteye gonderilmesini saglamak.

I) Belediye faaliyetleri ile ilgili farkli konularin ele almarak Ozel Haber hazirlanmasi ve
medyada genis yer bulmasi i¢in ¢alisma yapmak.

m) Yabanci basin mensuplarinin talepleri dogrultusunda bilgi ve belge akisini saglamak.

n) Aylik olarak basimi gerceklestirilen izmir Biiyiiksehir Belediyesi gazetesine haber destegi
saglanmasi ve basim isleri igin ihale islemlerinin gerceklestirilmesi ve isin sartnameye uygun
yapilmasi ile ilgili gerekli kontrolleri yapmak.

0) Izmir’in yurti¢ci ve yurtdist tamtimina yénelik bir kent portali olarak tasarlanan
WWW.izmir.com.tr. internet sitesine fotograf ve haber destegi saglamak.

0) Bilgi Edinme yasasi kapsaminda birime ulagan vatandas basvurularinin ilgili birimlere
iletilerek, yasa geregince gerekli islemin yapilmasini saglamak.

p) Gergeklestirme gorevlisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirdigini igeren i¢ kontrol
giivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

r) I¢ ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarma istenilen bilgi ve belgeleri sunmak,
gereken kolayligi ve yardimi saglamak.

s) I¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini ve
birim faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

s) Birimde mevcut olan taginirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasi saglamak.

t) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin
gergeklestirilmesini saglamak.

u) Midirliigiin faaliyet konularyla ilgili olup Belediye meclisinde goriisiilmesi gereken
konularda, ilgili teklifin meclis glindemine alinmak {izere meclis toplant1 giiniinden bir hafta 6nce
Baskanlik Makaminin onay1 ile Meclis Sube Miidiirliigline bildirmek.

i) Miudirlige gelen - giden evrak kayda alinarak gelen - giden evrak defterinde izlenmesi,
Tiim yazigmalarin birer suretini konularina gore standart dosya planina gore dosyalamak.

V) Miidiirliigiin faaliyetlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri, tabi olunan
ihale mevzuati ¢ergevesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin girig-gikis ve
muhafaza iglemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri diisiim evraklarini hazirlayip bunlara iligkin
ayniyat kayitlarin1 tutmak.

y) 5018 Sayili Yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina istinaden, yillik biitge
tasarilarini  hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi Biitge Sube
Midiirligii’ne gondermek.

Basin Yayin Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Daire Bagkanligina bagl olarak ilgili mevzuat kapsaminda bu yonergenin 7
maddesinde belirtilen gorevlerin yliriitiilmesi ile Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanindadir. Gorev Yetkileri
sunlardir.

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu Ydénerge’de belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinden oncelikle Daire Bagkanina kars1 birinci derecede sorumludur.



b) Miidiir, Basin Yaym Sube Midiirliigii y6netiminde tam yetki ve sorumlu olan kisidir.
Miduarlik binyesinde gorevli tim personelin amiridir.

c) Ilgili mevzuatta tanimlanmis gorevler ile birlikte bu ydnergenin 7. maddesinde belirtilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak ydritilmesinde birinci derecede sorumludur.

¢) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore personel 6zliik haklari ile ilgili (sicil raporlari,
Sosyal haklari, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitiir ve personelin
diizenli ige gelis ve gidisini takip eder.

d) Miidiirlige iletilen evraklarin gorevlerin bagl birimler ve personel arasinda dagilimini ve
denetimini saglar, yonlendirir ve onaylar.

e) Miidiirliige bagli Birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢calismay1 saglar.

f) Miidiirligii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir gerekli durumlarda toplanti, sunum
ve etkinlikler diizenler, raporlar hazirlar.

g) Diger Miidiirliiklerle ortak ytiriitiilen is ve projelerde gerekli koordinasyonun ve saglikli
bilgi aligverisinin yiiriitiilmesini saglar.

&) Yillik Faaliyet raporlarinin ve biitge tekliflerinin hazirlanmasini koordine eder.

h) Basin Yayin Sube Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

1) Miidiirligiin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesi i¢in gerekli calisma
programlarini diizenler.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ylrarlikten Kalkan Ydnerge
MADDE 11-(1) Bu Yonerge yiiriirlige girdigi tarihtan itibaren bundan 6nceki Yonerge
yiirtirliikten kalkmis olur.
Yurarluk
MADDE 12-(1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige
girer.
Ylrutme
MADDE 13- (1) Bu Yé&nerge hiikiimlerini Ust yonetici adina Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Dairesi bagkani yiiriitiir.
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