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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESi

BASIN, YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amagc ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanliginin ¢alisma
Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektir.
(2) Bu yonetmelik Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlhiginin hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini
kapsar.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanununun 7 nci ve 21 inci
Maddelerine, 5393 sayili Belediye Kanunun 13 iincii (Hemsehri Hukuku) ve 14 iincii Maddelerine, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanununa, 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmas: Kanununa ve 6360 sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi ilge
Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanuna
£ dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen; Belediye/Kurum: izmir
a) Biytiksehir Belediyesini, Belediye Baskany/ Baskanlik Makami: izmir Biiyiiksehir Belediye
Bagkanini,
b) CIMER: Cumhurbagkanhgi fletisim Merkezini,
¢) Daire Baskanligi: Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Daire Bagkanligini,
¢) Daire Baskani: Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanini,
d) Daire Bagkanligi Personeli: Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanliginda ¢alisan memur,
Ozlesmeli personel, is¢i ve sirket personelini,
¢) HIM: Hemsehri fletisim Merkezini,
f) Ilge Belediyesi: Biiyiiksehir’e bagli il¢e belediyelerini,
g) Kanun: Bu Yénetmeligin dayanagi olan Kanunu ifade eder.
g) Sefler: Sube Miidiirlerine bagli Sefleri,
h) Sube Miidiirliigii: Basin, Yayimn ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,
1) Sube Miidiirii: Basin Yaymn ve Tanitim Sube Miidiirii, Halkla iliskiler Sube Miidiiriinii,
i) Ust Yonetim: izmir Biiytiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimetlarini,

iIKINCIi BOLUM
Teskilat, Organlar, Géorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagskanlig1 biriminin teskilat yapisini icerir.

Miidiirliiklerin/birimlerin ¢alisma usul ve esaslart ile gérev, yetki ve sorumluluklart yonerge ile
diizenlenir.

(2) Basin Yaym ve Halkla iligskiler Dairesi Baskanligi: Basin Yayin ve Tamtim $ube Midiirliigii ve
Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii olmak tizere 2 Miidiirliikten olusur.

(3) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanligt:

a) Basin Yayin ve Tanmitin Sube Miidiirliigii: Miidiirliige Bagli Seflikler

b) Halkla iliskiler Sube Mudirlugi: Midirlige Bagh Seflikler ve Bilgi Edinme Birimi seklinde
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yapilandirilmigtir. Birimler bagh olduklar Miidiirliiklere, Miidiirliikler Daire Bagkanligina, Daire Bagkanlig
ise Biiyiiksehir Belediye Baskanina baglidir.

Bu yonetmelige dayanilarak hazirlanacak Miidiirliiklere ait yonergeler Ust Yénetimin onayi ile
yiirtirliige konulur.

Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanh@inin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanhigiin gorev, yetki ve sorumluluklarini
icerir.

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin misyon, vizyon, stratejik plan1 ve bagh bulundugu mevzuat
kapsaminda, Ust Yoénetimin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri, sorumluluk alan
dahilinde yerine getirmek,

b) Belediyemizin gergeklestirdigi hizmet, proje ve etkinliklerin vatandaslarimiza duyurulmas: ve
vatandaslarimizin yapilan hizmetlerden etkin bir sekilde faydalanmasini saglayarak, kentlilik bilincinin
arttirllmasia yonelik tanitim faaliyetlerinde bulunmak,

¢) Vatandaslar tarafindan CIMER ve Hemsehri iletisim Merkezi iizerinden gelen talep, sikayet, 6neriler
ve Bilgi Edinme Kanunu hiikiimleri dogrultusunda degerlendirerek ilgili Daire Baskanliklari tarafindan
cevaplandirilmasini saglamak.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklarini
igerir.

a) Daire Baskam yiiriittiigii gorev ve faaliyetlerden dolayr bagli bulundugu Biiyiiksehir Belediye
Baskanmna karsi sorumludur. Baskan tarafindan verilen talimatlart yerine getirir, Belediye Meclisi ve
Enclimeninin kararlarini uygular.

b) Yasa ve Yonetmeliklerde kendine verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinden
sorumludur.

¢) Kontrol Teskilati ve Kabul Heyeti tarafindan hazirlanan hak edis raporlarini Harcama Yetkilisi
olarak onaylar,

¢) Diger Daire Baskanlari ile ortak yiiriitiilen projelerde koordinasyon ve bilgi aksini saglar,

d) Daire Baskanliginda ¢alisan personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler,

e) Daire Bagkanligina ulasan evraklarn ve gorevlerin bagl miidiirliikler arasinda dagilmini ve
denetimini saglar,

f) Daire Bagkani, bagli olan birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglar ve ¢alismalarimni
denetler.

g) Miidiirliiklerce hazirlanan evraklari denetler, calismalari denetler, yonlendirir ve onaylar,

g) Stratejik plan ve performans programi galismalarim yiiriitiir.

h) Yapilan her tiirlii faaliyetin programlanmasini saglar ve onaylar,

1) Daire Bagkani I Saghigi ve Giivenliginin saglanmasi yéniinde ¢alismalar yapilmasini saglar.

i) CIMER-HIM-Bilgi Edinme aracthgr ile Belediyeye ulasan sikayet, talep ve oOnerilerin
degerlendirilerek, kayit altina aldirmak, ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak, takip etmek, ¢dziime
kavusturulmasini ve sonucu hakkinda vatandasa bilgi verilmesini saglar,

J) Personele mevzuatta ngoriilen, takdirname ve disiplin verme yetkisine haiz kisidir. Ayrica verimsiz
ve uyumsuzluk gosteren personelin yer degisikligi islemlerini Baskanlik Oluru ile saglar.

Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Belediyenin galigmalarinin basin yayin araglart yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde duyurulup
tanitilmasini saglamak, hizmetleri ile ilgili tim dokiimanlari toplamak, tanitim yayinlarint hazirlamak,
basimint, asimint ve dagitumini saglamak, [zmir Biiyiiksehir Belediyesi yetki alaninda yer alan Belediye hizmet
ve ¢alismalarinin duyurulmasinin saglandig tiim tanitim alanlarinin kontroliinii yapmak,

b) Midirligin idari, mali ve teknik hizmetlerinin kanun, tiiziik, yénetmelik ve emirler uyarinca
yiirtitiilmesini saglamak,

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hesaplarinin kontrolil, igerik {iretimi ve sosyal medya paylasimlarini
yapmak, diger sosyal medya hesaplariyla iletisime gegmek, Belediye Baskani hesaplart i¢in icerik iiretmek,
¢) Basin toplantilart diizenlemek, hizmetler ve projelerle ilgili biilten/dosya hazirlamak,
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d) Medyada yayimnlanan 6neri, elestiri ya da agiklama gerektiren haber ve yorumlarin yanitlanarak, bilgi
ve belgelerle dogru bilgi akisini ger¢eklestirmek ve yanlhs, yaniltict haberlerle ilgili tekzip yayinlatilmasi
islemlerini yiiriitmek,

¢) Fotograf ve kamera cekimleri ile haberlerin gériintii ile desteklenmesi, cesitli ¢alismalarda
kullanilmak iizere birimlerden gelen fotograf taleplerinin karsilanmasin saglamak,

f) Diger kurum ve kuruluglarla, kamu vyararina yapilan programlari is birligi cercevesinde
gergeklestirmek, 5393 Sayihi Belediye Kanununun, Diger kuruluslar ile iligkiler baslikli 75. maddesi
kapsaminda, ilgili kuruluslar ile isbirligi yapmak,

g) Belediye calismalari ve hizmetleri ile ilgili kamuoyunu aydinlatmak ve toplumun ilgi ve biling
seviyesini ylikseltmek i¢in yerel, ulusal, uluslararasi basm yayin araglarinda yer alacak belediye icraatlarinin
tanitumina iligkin iletisim kampanyalari diizenlemek ve ilgili hizmeti satin almak,

g) Miidiirliigiin faaliyet alanlari ile sinirli olmak iizere; yurt ici ve yurt disinda bulunan resmi ve dzel
kuruglarda inceleme, arastirma yapmak ve program takibi gérevlendirmelerinde mevzuata uygun olarak
alinacak onay1 takiben personel gérevlendirmek,

h) Belediye ¢aligmalari ve hizmetleri ile ilgili gerekli tiim dokiimanlar toplamak, tanitim yayinlarini
hazirlamak, basimint ve asimmi ve dagitimini saglamak ve ilgili hizmeti satin almak,

1) Belediye ¢alismalari ve hizmetlerinin duyurulmasi amaci ile yeni tanitim alanlari yapilmas, faaliyete
gegirilmesi, bu alanlarin bakim, onarim ve isletilmesi ile ilgili gercken is ve islemleri gerceklestirmek ve ilgili
hizmeti satin almak,

1) Belediye ¢aligmalari ve hizmetlerine ve [zmir’e yonelik duyuru, tanitim ve bilgilendirme amacl film,
animasyon hazirlamak, afis, davetiye, brosiir, kitap, billboard, durak raketi, pankart, takvim, ajanda, vb. gibi
materyallerin tasarimini yaparak, Baskanlik Makami talimati ile basimini gerceklestirmek ve dagitiminm
saglamak, promosyon malzemelerini belirlemek ve tasarimini yapmak ve ilgili hizmeti satin almak,

j) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin tanitimt ve duyurulmasi ve halkin hizmetler konusunda
bilinglendirilmesi igin yapilacak film, fotograf ve seslendirmelerin her tiirlii yayin formatinda arsivlenmesi ve
gerektiginde bu arsivin farkli formatlara doniistiiriilmesi icin gerekli calismalari yapmak ya da ilgili hizmeti
satin almak,

k) Izmir’in ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin tamtimi ve duyurulmasi igin yapilacak
filmlerde kullamlacak metni hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak,

) Kamu yarari olan ve sehrimizin tanitimina, turizmine katkisi olabilecek kamu kurum ve
kuruluglarinin ve sivil toplum 6rgiitlerinin kiiltiir, sanat, spor ve benzeri etkinlik ve organizasyonlarinin, Izmir
Biiyiikgehir Belediyesi tanitim alanlarinda yer almasini saglamak,

m) Biiytiksehir Belediyesine diger kamu, kurum, kurulus ile vatandaslardan gelen, Miidiirliigiimiiziin
gorev faaliyet alanina giren talepleri degerlendirerek is akisini saglamak,

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

o) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilmesini
saglamak,

0) Miidiirliige gelen - giden evrak kayda alinarak, tiim yazismalarm birer suretini konularina gore
standart dosya planina gore dosyalamak,

p) 5018 sayili Yasa kapsaminda Belediye Bagkaninin biitge ¢agrisina istinaden, yillik biitce tasarilarini
hazirlamak ve siiresi i¢erisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Biitge Sube Miidiirliigiine gondermek ve
mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslan cergevesinde, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun biitge hazirlanmasimi saglamak ve onaya sunmak,

r) Personelin 6zliik haklarina iliskin hizmetleri yiiriitmek,

s) Midiirliigiin demirbas ve tiiketilen malzeme ihtiyaglari ile ilgili hizmetleri yiiriitmek ve birime ait
mal ve malzemelerin girig-gikis ve muhafaza iglemlerini yapmak hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim
evraklarini hazirlayarak onlara iligkin ayniyat kayitlarini tutmak,

§) Tamtim 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 miizikleri satin almak veya yeni 6zgiin miizikleri
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yaptirmak, filmlerde kullanilmak iizere seslendirme hizmeti satin almak, filmlerde ve fotograf ¢ekimlerinde
oyuncu kullanimi gerektigi durumlarda cast ajanslarindan hizmet satin almak,

t) Biiyliksehir Belediyesi hizmetlerinin ve calismalarmin tanitimi i¢in hazirlanacak olan dis mekan
tanitum materyallerinin teknik ¢izimlerinin olusturulabilmesi, tasarim yapilmasi, film yapimi, animasyon
hazirlig igin gerekli olan her tiirlii bilgisayar programlarinin ve donanim ihtiyaglarinin satin almmasmi
saglamak,

u) Basin Yayin ve Tanitun Sube Miidiirliigiine bagh birimlerin ihtiya¢ duyduklari mal, hizmet, yapim
ve miigavirlik taleplerini, tabi oldugu ihale mevzuati (4734 sayih Kamu Ihale Kanunu) ¢ergevesinde
kargilamak i¢in satin alimmasini veya kiralanmasini saglamak,

Halkla iliskiler Sube Miidiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Halkla iliskiler Sube Miidirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Daire Baskanligina bagli olarak Miidiirliigiin idari, mali, teknik hizmetlerinin kanun. tuziik,
yonetmelik ve emirler uyarinca yiriitiilmesini saglamak,

b) Kolay ulasilabilir, giiler yiizlii, misafirperver, ¢oziim odakli hizmet anlayisla, ¢esitlendirilmis
bagvuru kanallarindan iletilen vatandas talep, sikdyet ve onerilerini Belediyemiz ile vatandas arasinda koprii
olugturarak, hizli, seffaf, adil ve giivenilir ¢ergevede ilgili birimlere iletmek, Belediyemizce yiiriitiilen projeler
ile i ve islemler konusunda bilgi almak, bagvuru yapmak vb. sebeplerle gelen vatandaslarin sorunlarinm hizli
ve eksiksiz ¢oziilmesi i¢in gerekli ¢alismalart koordine etmek, bu hizmetle ilgili olarak gorevlendirmeler
yapmak, halkla iliskiler acisindan alinabilecek 6nlemleri hazirlamak, birimler tarafindan sonuclandirilan
bagvurularla ilgili gerekli kontrolleri sagladiktan sonra bagvuru sahibine bildirimde bulunmak,

¢) Halkla iligkilerin gelistirilmesi ve siirdiiriilmesini saglamak; bu amacla toplanti, ziyaret, tanitim ve
benzeri faaliyetleri yapmak, saha galismalari yapmak

¢) Yerinde Tespit ekibi araciligt ile Hemsehrilerimizin iletmis olduklart basvurularin ¢dziimlenip
¢oziimlenmedigini denetlemek, bu ¢aligmalarin sonuglarmi ilgili birimlerle paylasmak,

d) Mobil HIM ile veya stant kurarak etkinliklerde, meydanlarda ve talep edilen bolgelerde
Hemgehrilerimizin sorunlarini, taleplerini ve &nerilerini dinleyerek kayda alip ilgili birimlere aktarmak,
belediye hizmetlerini tanitmak, tanitict materyaller dagitmak, halkimizi bilinglendirmek,

e) CIMER sistemi iizerinden iletilen talep ve sikayetleri ilgili birimlere yonlendirerek, cevaplarinin
yasal siiresi igerisinde talep/sikayette bulunan vatandasa dénmesini saglamak, CIMER uygulamasinin
kullanimina y&nelik tiim kullanici personele gerektiginde yazili ve sozlii bilgilendirme yapmak, egitim vermek,

f) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik gergevesinde bilgi ve belgeye erisilmesi
islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

g) Diger kurum ve kuruluslarla kamu yararina yapilan programlari is birligi cer¢evesinde
gerceklestirmek, 5393 sayili Belediye Kanununun, diger kuruluslarla ile iliskiler bashkli 75. Maddesi
kapsaminda, ilgili kuruluslar ile is birligi yapmak,

g) Birime gelen istek, oneri ve sikdyetlerin performans ve sonuc¢lanma oranlarint siirekli takip ederek
ilgili birimlere bilgi vermek, Hemsehrilerimizden elde ettigi verileri analiz ederek birimlere diizenli raporlar
sunmak,

h) Kalite Yonetimi ile hizmet standartlarini arttirmak. belgelendirmek, TS ISO10002 Hemsehri
Sikayetleri Yonetim Kalite Belgesi, ISO 18295-1 Cagr1 Merkezi Yénetim Sistemleri Kalite Belgesi ve diger
belgeler kapsaminda i¢ ve dis denetimleri gergeklestirmek, kullanicilara gerekli bilgilendirmeleri yapmak,
belge kapsamindaki denetimler igin gerekli dokiiman ve verileri hazirlamak, gerekli revizyonlari takip etmek
ve gerceklestirmek,

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

1) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin gergeklestirilmesini
saglamak,

J) Miidiirlige gelen - giden evrak kayda alinarak, tiim yazismalarin birer suretini konularina gore
standart dosya planina gore dosyalamak,

k) 5018 sayili Yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitge cagrisina istinaden, yillik biite tasarilarimi
hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanlhigi Biitce Sube Miidiirliigiine gondermek ve
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mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gercevesinde, stratejik plan ve yilik performans
programina uygun biit¢e hazirlanmasimi saglamak ve onaya sunmak,

) Personelin 6zliik haklarina iliskin hizmetleri yiiriitmek,

m) Miidirligiin demirbas ve tiiketilen malzeme ihtivaclari ile ilgili hizmetleri ytiriitmek ve birime ait
mal ve malzemelerin giris-gikis ve muhafaza islemlerini yapmak hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim
evraklarint hazirlayarak onlara iligkin ayniyat kayitlarini tutmak,

n) Halkla iliskiler Sube Midiirliigiine baglt birimlerin ihtiya¢ duyduklari mal, hizmet, yapim ve
miigavirlik taleplerini, tabi oldugu ihale mevzuati (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu) cer¢evesinde karsilamak
igin satin alinmasini veya kiralanmasim saglamak.

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklarini icerir.

a) llgili mevzuat cercevesinde bu yonergede belirtilen Sube Miidirligiiniin gdrevlerinin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan, Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Midiirlik biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir. Daire Baskani ve Ust Yénetimin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmast sorumluluk alamdir.

b) Midiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tammlanmis gorevler ile birlikte bu yonergede Sube
Miidiirligiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 kisminda belirtilen gorevlerin mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak. 6698 sayli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda;
verilerin korunmasi, saklanmasi ve muhafaza edilmesi ile ilgili islemleri yiiritmek. Bu Kanun kapsaminda
gorev ve sorumluluklar Miidiirliik yonergelerinde detayl belirtilecektir.

¢) Diger Sube Miudiirliikleri ile uyumlu ve koordineli calismay1 saglamak.

¢) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile is Kanunu ve diger mevzuat kapsaminda personel 6zliik
haklart ile ilgili (sosyal haklari, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki iglemleri yiiriitmek ve
personelin diizenli ise gidis gelisini takip etmek.

d) Midirligiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin dagilimint ve denetimini saglamak.

¢) Miidurliikte gérev yapan personelin denetlenmesi ile kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasini
saglamak.

f) Midiirliikte gérev yapan teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

g) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat takip etmek, personeli bilgilendirmek.

) Miidiirliigiinii temsilen Daire Bagkaninin uygun gordiigii toplantilara katilmak.

h) Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,

1) Miidiirliige ulagan evrakin sevkini saglamak.

1) Mudiirliikler aras1 yazisma yapmak ve Miidiirliige ait bilgi ve belgeleri tasdik etmek.

J) Midirliigiinde hazirlanan yazismalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak.

k) Mudiirligiin faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini
aptirmak ve siireci yiiriitmek.

I) Miidirliigiine ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmast igin gerekli tedbirleri aldirmak.

m) Miidirligiin taginir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek, tasinir islemlerinin gerceklestirilmesini
saglamak.

n) Miidirliigiinde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve gerektiginde yazili hale
getirilmesini saglamak.

0) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelinin donaniminin arttirilabilmesi
igin is ve egitim programlart yapmak.

6) Midiirliigiiniin is ve iglemlerine iliskin is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak, bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapmak, ilgililere iletmek.

p) Miidiirliigiinde yapilan istatistiksel ¢alismalar takip etmek, sonuglarinin analiz edilmesini ve
degerlendirilmesini saglamak.

r) Ust Yénetici ve Daire Bagkaninin vermis oldugu benzer goérevleri yapmak veya yaptirmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Seflerin gérev, yetki ve sorumluluklarini icerir.

a) Daire Bagkani ve Miidiire bagli olarak bu yonetmeligin 2. Maddesinde belirtilen kanun ve




yonetmelikler gergevesinde, ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin talimatlari
dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasmdan sorumludur.

b) Birim personelinin uyum iginde ve verimli ¢alismasini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak,

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

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

d) Miidiir tarafindan birimine havale edilen resmi yazi ve/veya eki islemli dosyalari, geregi yapilmak
uzere uygun gordiigii personele havale etmek, takibini yapmak,

¢) Personelce hazirlanan iist yaziyi, icerik ve yazisma kurallart yoniinden kontrol ederek uygun hale
getirilmesini saglamak ve paraflayip Miidiirliik Makamina sunmak.

f) Personelce hazirlanan ve uygun goriilen, st yazi eki islem dosyasinin mevzuat ¢ercevesinde son
kontrollerini yapmak, varsa eksiklerin giderilmesini saglayip ilgili kisumlart onayladiktan sonra Miidiirliik
makamina sunmak,

g) Evrak Kayit-HIM-Bilgi Edinme-CIMER  iizerinden gonderilen basvurularin  zamaninda
cevaplanmast igin rapor hazirlamak ve birimlere uyari yazilart yonlendirmek,

&) HIM-Bilgi Edinme-CIMER programlarindan haftalik ve aylik raporlar alip Miidiirliik makamina
sunmak,

h) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimini saglamak,

1) Birim hizmetleri ¢erg¢evesinde Mudiirlitkte kullanilacak biiro makine, techizat, mobilya vb.
malzemelerini tespit ederek talep yazilarini hazirlamak,

1) Calismalarin koordineli ve hizli yiiriitiilebilmesi i¢in birimince iiretilen tiim bilgi-belgelerin diizenli
olarak argivlenmesini saglamak,

j) Midiirliikte kullanilan demirbaslarin kayithi donanimlarin korunmasini saglamak, bakimi ile ilgili
gerekli 6nlemleri almak, bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmasini takip etmek,

k) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gérevleri yerine getirmek,

Daire Baskanh@na bagh birimlerde gérev yapan personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Daire Bagkanligina bagli birimlerde gorev yapan personelin gorev, yetki ve
sorumluluklarini igerir.

a) Daire Baskani, Miidiir ve Birim Sefine bagli olarak bu yonetmeligin 2nci Maddesinde belirtilen
nun ve yonetmelikler gergevesinde, ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yuritiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumlu olmak,

b) Birim sefi tarafindan kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben hazirlanacak iist yaziyr gerekli
incelemeleri yaptiktan sonra igerik ve yazisma kurallari yoniinden uygun bir sekilde olusturmak ve paraflayip
Birim Sefine sunmak,
¢) Birim $efi tarafindan havale edilen resmi yazi nedeniyle islem dosyasi hazirlanmasi ve onaylanmasi
gerektiginde ilgili kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde islemleri ytrtiterek bu dosyay: hazirlayip, onaylayip
st yazi ekinde Birim Sefine sunmak,
¢) Vatandaslardan gelen basvurular (sahsen, e-posta, web, HIM, CIMER, Bilgi Edinme, sosyal medya
hesaplari) ilgili program iizerinden kayit altina alarak ilgili birime yonlendirmek, birimlerden gelen cevaplar
kontrol etmek, diizenlemek ve bagvuru sahibine (SMS, e-posta, telefon ve posta yoluyla) bilgi vermek,

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

e) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili birimlerdeki personel ile saglikli
iletisim kurmak,

f) Midiirliik arsivini 6zenli kullanmak, diizenli hale gelmesine katkida bulunmak,

g) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirmek,

£) Bagh bulundugu miidiirlik biitgesinin etkin ve verimli kullanilmasi icin verilen gorevleri tam ve
cksiksiz olarak yerine getirmek,

h) Islerin tam, eksiksiz ve zamaninda yapilabilmesi igin verilen gorevleri yerine getirmek,

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

i) Yasa ve YOnetmeliklerde kendine verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun yiiriitiilmesinden Sef ve
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Miidiirlere karst sorumludur.

i) Daire Bagkam, Sube Miidiirleri ve Sefleri tarafindan verilen emir ve talimatlar: yerine getirir.

k) Bagli bulunduklari  Miidiirliiklerin yonergesi ile kendilerine verilen tim gérev ve
yetkilendirmelerden sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanh@: ¢alisma usul ve esaslar:

MADDE 12- (1) Basin Yayn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligi ¢calisma usul ve esaslarini igerir.

a) Bu Yoénetmeligin Dayanak bashikli 2nci Maddesinde yer alan Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine
gore ve Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelige uygun, Dilekge Kanunu, Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ve Hemgsehri Sikayet ve Memnuniyet Y6netimi kapsaminda birimlerle koordinasyon
iginde konularina gére belirlenen siireler igerisinde is ve islemler sonuclandirilir,

b) Ust Yonetim tarafindan verilen talimatlar: yerine getirir, Belediye Meclisi ve enciimenin kararlarini
uygular,

¢) Daire Bagkanlhigi ve Bagh Miidiirliiklerin gérev tanimina giren konulardaki gdrev sorumluluklarini
yerine getirir,

¢) Daire Bagkanliginin gérev tanimina giren konularda, ilgili mevzuata uygun olarak Sube
Miidirliiklerinin ortaklasa; es zamanli ve tanimlayic ¢aligmalarini saglar.

z DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

kla

LDIRIM

Yiiriirliikten Kalkan Yonetmelik
MADDE 13- (1) Bu Yoénetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki Yonetmelik
yurtrliikten kalkmis olur.

Yiiriirliik

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis kararinin
esinlesmesinden sonra 3011 sayili kanunun 2. maddesi uyarinca ilanini takiben yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ust Yénetim adina Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi
askanliginin bagl: oldugu Genel Sekreter Yardimcisi yurttir.
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