T.C
GOLBASI BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Baghlik

Amag

MADDE 1 -

(1) Bu ydnetmeligin amaci, Gélbas Belediyesi Basin Yayin ve Halkla lliskiler Miidiirliigiiniin
kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir,

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu yonetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gésteren Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigiiniin teskili ile miidiirligiin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi, yiiriitlilmesi esas ve usullerine iligkin hitkiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu yo6netmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslan
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlarina Dair Yénetmelik yiiriirlitkteki
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 -
(1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Golbasi Belediyesini,
b) Bagkanlik : Golbasi Belediye Bagkanhgi’m,
¢) Basgkan : Golbasi Belediye Bagkamni,
d) Bagkan Yardimcist : Miidirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisin,
e} Meclis : Golbasi Belediye Meclisini,
f) Enciimen : Gélbasi Belediye Enciimenini,
g) Midirlitk : Golbagi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiinii,
h) Miidiir : Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiiriinii,
i) Sef : Basin Yayin ve Halkla [ligkiler Miidiirligtiniin kadrolu sefini,
j) Personel : Miidiir ve Sef tamimi disindaki tiim gorevli personeli,
k) Yonetmelik : Basin Yayig ve Halkla {liskiler Midiirliigii Kurulus, Gorev,

Yetki, Sorugnluluk ve Calisma Esaslan Yoénetmeligini ifade eder.
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Baghhk

MADDE 5 -

(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Bagkammna veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Personel! ve Organizasyon Yapisi

Miidiirliigiin Kurulusu

MADDE 6 —

(1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48’inci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagh Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” esaslarina uygun olarak kurulmustur,

Personel Yapisi

MADDE 7 -
(1) Miidiirliigiin personel yapist; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere;
a) Midiir,
b) Sef,
¢) Memurlar,
d) Isciler,
e) Sozlesmeli memurlar,
f) Diger s6zlesmeli personel,
g) Hizmetli personelden olugmaktadir.

Organizasyon Yamsi

MADDE 8 -

(1) Basin Yayn ve Halkla liskiler Miidiirliigii, {ist yonetici olarak Belediye Baskanina, Belediye
Baskaninin gorevlendirdii ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak caligir.
Organizasyon semasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirliiiin teskilat yapist igerisin de
olusturulan seflikler, servisler vb. gibi alt birimlerin kaldirilmasi, birlestirilmesi veya ihtiyag
halinde yeni alt birimlerin kurulmas: Bagkanin onay: ile olur.

(2) Midiirliik, organizasyon yapisi igerisinde;
a) Miidiir,
b) Basin ve Yayn Sefligi,
¢) Halkla iliskiler Sefligi,
d) Idari Isler Sefliginden olusur.




Miidirltigiin organizasyon gemasi agagida verildigt gibidir.

Basin ve Yayin Halkla Idari igler
Sefligi fliskiler Sefligi Sefligi

DORDUNCU BOLUM
Géorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 -
(1) Miidirliiglin gorevleri asagida verilmistir;

a)
b)

c)

d)

€)

f)
g)

h)
i)
i)
k)

)

Belediye birimlerinin her tiirlii hizmet ve faaliyetlerini sozlii, yazih ve goriintiilii basin-
yayin yoluyla kamuoyuna tanitmak,

Belediye ¢aliymalarinin medya kuruluslarina anlatildig: basin toplantilarim diizenlemek,
basina demeg vermek, afis, haber biilteni hazirlamak ve duyurular yapmak,

Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerine iliskin sozlii, gériintiilii ve yazih basinda
¢ikan haberlerin takip ve tespitini yapmak, bu haberleri cins ve konularina gére
simflayarak argivlenmesini saglamak,

Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Gélbagi Belediyesi resmi web
sitesinde (www.ankaragolbasi.bel.tr) yayinlanmak {izere Bilgi islem Sefligine fotograf,
video ve yazili olarak veri akisi saglamak,

Belediye ve birim miidiirliiklerinin galismalanini fotograflamak, kamera kayitlarinin
alinmasini saglamak, yayinlamak ve tiimiinii arsivlemek,

Belediye ile ilgili yazili ve gorsel basinda ¢ikan tiim haberleri her giin takip etmek,
Belediye faaliyetlerini ve G&lbasi’m anlatan brosiir, kitapgik, kisa film veya belgesel
formatinda CD - DVD’ler hazirlamak ya da hazirlatmak,

Belediyenin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak igin pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmis olan afigleri ve pankartlar uygun gériilen yerlere astirmak,

Belediye faaliyetlerinin tamtimn ve duyurulmas: icin ilanlar hazirlatmak, Basin ilan
Kurumu vasitasiyla basina ilan vermek ve TV programlarinin diizenlenmesini saglamak,
Sosyal ve kiiltiirel igerikli dergi, kitap, brosiir, billten ve belgesel hazirlamak ve
hazirlatmak,

Medya mensuplar: ile Bagkanin bir araya gelmesini Ozel Kalem Midiirliigi ile birlikte
organize etmek,

Belediye ve Belediye Bagkaminin sosyal medya hesaplanm y6netmek,

m) Golbas: Belediyesinin medyada haber olma oranlariyla ilgili istatistiki verileri tutmak ve

n)

0)
p

analizlerin yer aldigi raporu hazirlamak,

Ozel giinlerde (kutlama mesajlar, vefat, duyuru) gazetelere, televizyon ve radyolara ilan
vermek,
Belediyenin faaliyet raporuna esas dja€ak fotograf ve dokiimanlan hazirlamak,
Ulusal, uluslararas: ve yerel fuarlar’ if¥in stant Hazirhiklan yapmak,
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q)} Belediyeye ait spor salonlan ve yiizme havuzlarinda her tiirlii sosyal faaliyetleri
yuriitmek,

r) Belediyeye ait spor salonlan, yiizme havuziannin kurslarim diizenlemek, agmak,
kayitlarini almak ve gelen vatandasa damigmanlik hizmeti vermek,

s) Okullann yaz tatili ve yan yil tatilleri dahil olmak iizere gerek duyuldugunda ilgili Sivil
Toplum Kuruluslan (STK), kurum ve kuruluslar ile is birligi yaparak spor okuly, yaz
okulu gibi 6@rencilerin gelisimine katki saglayacak etkinlikler yapmak,

t} Sporun tabana yayilmasi, sevdirilmesi her tiiriiniin gelistirmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak,

u) Amatér spor kuliiplerine destek saglamak, sportif yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek,

v} Sporun geligtirilmesine yonelik ilgili kurum ve kuruluslar ve iiniversitelerle her tiirlii
arastirmalan yapmak ya da yaptirmak ve yayinlamak,

w) Miidiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren isler hakkinda giinliik, aylik ve
yillik raporlar hazirlayarak Bagkanliga sunmak,

x) 5018 sayilh Kanuna gore kurumun stratejik plani dogrultusunda miidiirliigiin yillik
biitcesini hazirlamak,

y) 5018 sayili Kanuna gére miidiirliigiin tiim taginir islemlerini yiiriitmek,

z) Miidiirliigiin ve miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bigimde galismalann: saglamak,

aa) Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglandirilmasim saglamak,

bb) Kanun, tiizlik ve ydnetmelikler cergevesinde Belediye Baskan: tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 10 -

(1) Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan ve yonergelerle
aciklanan gorevleri ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuata gore
Belediye Bagkan: tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirligiin Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Basin Yayin ve Halkla {ligkiler Miidiirl{izii, Belediye Baskam tarafindan kendisine verilen ve
bu ydnetmelikte tarif edilen, y&nergelerle agiklanan gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen
gorevleri, gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle birlikte gergeklestirilen islemlerle
ilgili azami 3 aylik donemler halinde bagkanliga bilgilendirme yapmakla sorumludur.

(2) Basin Yayin ve Halkla {liskiler Miidiirliigii, belediyenin stratejik planinda éngérdiigii misyon,
vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 -
(1) Miidiirliik personelinin en iist amiri olarak miidiir, midiirligiin ¢alisma esaslar ile ilgili
olarak;
a) Bu yodnetmelikte agiklanan, miidiirligiin gorev alanina giren tiim hizmetlerin ilgili
mevzuata, etik kurallara uygun, efkili, verimli ve ekonomik ytiriitiilmesini saglamak,
b) Mevzuatin Sngdrdiigii veya Bagkdnin 011251’3"1 ~ile'toplanti, kurul ve komisyonlara katilmak,
¢) Midiirliigii ilgilendiren konular askan veya bagli bulundugu Baskan Yardimcis: ile




d)
€)
f)

g)

h)
i)

»

k)
D

igbirligi ve esgiidiimlii bir sekilde belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak
calismalar yliriitmek,

Bagkanlik onay: ile kurulan birimlerin gorev, yetki, sorumluluk ve is boliimlerini
yapmak,

“Mudiirliigiin Gorevleri” kisminda tamimli islerin tiimiiniin koordine etmek, verimli ve
etkin bir sekilde sonuglanmasini saglamak,

Yiirlitmekte oldugu faaliyetlerle ilgili olarak kendine bagli birimlerin sorumlulan veya
amirleri ile toplantilar yapmak ve istisarelerde bulunmak,

Disiplin amiri olarak, miidirlilk personelinin goérevlerini, mevzuat ve bu ydnetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici 6nlemler almak,
Miidiirliigiin ¢aliyma programina uygun olarak biitge teklifinin hazirlanmasini saglamak,
Midirliige verilen biitgenin ilgili mevzuata uygun harcanmasini ve kayitlartnin
tutulmasim saglamak,

lhale yetkilisi olarak, ilgili kanunda belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

Miidirliikler ile esgiidiim igerisinde ¢alisilmasim saglamak,

Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve bu egitimleri almalannt saglamak,

m) Miidiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yarg: kararlanm ve yayinlan

n)
0)

3)]
Q)

1)

5)
t)
u)
V)

takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

Personelinin tiim 6zliik iglemlerini insan Kaynaklan ve Egitim Miiddrliigii ile koordineli
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Belediyenin Stratejik Plan1 ger¢evesinde; miidiirliigiin, faaliyet raporunu, performans
programini  hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siireg analizlerini
degerlendirmek ve sonuglarin uygulamaya gegirilmesini saglamak,

Igili Yénetmelige uygun olarak Midiirliigiin tasimir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve tasinir islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

Miidiirltige ait tasiir mallarin giris, ¢ikig, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir isleri
ile yonetim hesabinin olusturulmas: islemlerini ilgili yonetmelige gore gergeklestirmek
ve demirbag kaydindan diisiiriilmesini saglamak,

Islemler esnasinda ¢ikabilecek cesitli sorunlar hakkinda gerektiginde Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden goriis talebinde bulunmak,

Is saghg ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasini saglamak,

Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglanmasini saglamak

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina alinmasim saglamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelikler gergevesinde Bagkanlik Makamunca verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 13 - _
(1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin yetkileri agagida verilmistir,

a)
b)
<)

d)
€)

f)

Personeli, donammi ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,

Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtima ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

Performans 6lgiimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve islemleri kontrol etmeye ye denetlemexe is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye, *

Calisma gruplan olugturmaya, g '_gévlendirmeler yapmaya,
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Birimdeki tiim personelin gérev dagilimini yapmaya,

Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Géorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 ydnetmeye,

Miidiirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasimi saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar gergevesinde harcama yetkilisi olarak midirliigiin biitgesini kullanmaya,
Miidiirliikler ve birimler aras: yazigmalar yapmaya,

m) Miidirliig{in faaliyet alanlarina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare

n)

yapmaya,
Bagkanlik tarafindan verilen diger isleri yiiriitmeye ve sonuglandirmaya yetkilidir,

Basin ve Yayin Sefinin Gorevleri

MADDE 14 - '
(1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine karsi sorumlu olarak, miidiire yardimeir olmak

lizere;
a)
b)

<)
d)

€)
B
g)
h)
i)
i)
k)

D)

Gorevi gerepi kendisine verilen isleri kanunlar ve ydnetmelik esaslarina gére yapmak,
Belediye caligmalarini faaliyetlerini sozlli, yazili ve goriintiili basin-yayin yoluyla
kamuoyuna tamitmak,

Belediye galigmalanm tanitmak i¢in basin toplantilan diizenlemek,

Afis, haber biilteni hazirlamak, duyurular yapmak ve basina demeg vermek,

Belediyesi resmi web sitesinde yayinlanmak iizere fotograf, video vb verileri hazirlamak,
Belediye ile ilgili yazili ve gorsel basinda gikan tiim haberleri her giin takip etmek,
Belediye ile ilgili ¢ikan basin haberlerini takip etmek, midiirliiklerin ¢alismalanmn
fotograflamak ve argivlemek,

Belediye faaliyetlerini ve Go&lbagi'm anlatan brogiir, kitapgik, kisa film veya belgesel
formatinda CD - DVD’ler hazirlamak ya da hazirlatmak,

Belediyenin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak,
hazirlanmis olan afisleri ve pankartlari uygun gérillen yerlere astirmak,

Belediye faaliyetlerinin tamtimi ve duyurulmas: i¢in Basin [lan Kurumuna ilan vermek,
Sosyal ve Kkiiltlirel igerikli dergi, kitap, brogiir, biilten ve belgesel hazirlamak ve
hazirlatmak,

Medya mensuplan ile Baskanin bir araya gelmesini Ozel Kalem Miidiirii ile birlikte
organize etmek,

m) Ozel giinlerde (kutlama mesajlan, vefat, duyuru) gazetelere, televizyon ve radyolara ilan

n)
0)
P
Q)
)

vermek,

Belediyenin faaliyet raporuna esas olacak fotograf ve dokiimanlan hazirlamak,
Ulusal, uluslararas: ve yerel fuarlar igin stant hazirliklart yapmak,

Belediye ve Belediye Baskanunin sosyal medya hesaplarini yénetmek,

I5 sagli ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve mildiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Halkla iligkiler Sefinin Gorevleri

MADDE 15— !
(1) Basin Yayin ve Halkla lligkiler Midiiriine kars1 sorumlu olarak, miidiire yardimci1 olmak

uzere;
a)
b)

Gorevi geregi kendisine verifen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gore yapmak,
Belediyeye ait spor salonlary,-—yiizme havuzlarimin kurslarimi diizenlemek, agmak,

kayitlarini almak ve gelen vatanda§i dantsmanlik hizmeti vermek,
ok,
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c) Belediyeye ait spor salonlan ve yiizme havuzlannda her tiirlii sosyal faaliyetleri
yiiriitmek,

d) Spor okulu, yaz okulu gibi o6grencilerin gelisimine katki saglayacak etkinlikler
diizenlemek,

e) Sporun her tiirlini desteklemek wve sportif yarigmalar, etkinlikler ve turnuvalar
diizenlemek,

f) Sporun tabana yayilmasi, sevdirilmesi her tiiriiniin gelistirmesi amaciyla calismalar
yapmak,

g) Amatdr spor kuliiplerine destek saglamak, sportif yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek,

h) Sporun gelistirilmesine yonelik bilimsel galismalari yapmak ya da yaptirmak,

i) I saglifa ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasiru saglamak,

j) Midiir ve miidiiriin yetkili kildig kigiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Idari Isler Sefinin Gorevi

MADDE 16 -
(1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiiriine karsi sorumlu olarak; miidiire yardimei olmak
iizere;

a) Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,

b) Miidirliigiin kurum igi ve kurum disi tiim yazismalanm ve gelen-giden evraklarim
arsivleme iglemini yiiriitmek,

c) Miidiirliiglin is ve islemlerinin elektronik ortama aktanlmasi ve saklanmasini saglamak,

d) Miidiirliikte “Standart Dosya Plani”nin eksiksiz, mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak
ve Mildiirliik arsivini olugturmak,

e) Her tilirlli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

f) Harcama birimi olarak midiirléigtin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére
yiiriitmek,

g) Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agmak ve satin alima sonug¢lanana kadar siireci
takip etmek,

h) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmelifine uygun olarak takibini
yapmak,

i) Midiirliigiin ihtiyag duydugu demirbag ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak,

j) Miidiirléiglin gider biitge taslagini, stratejik ¢alisma planlann, performans programlarini,
faaliyet raporlan ile istatistikleri hazirlamak ve miidiirlitk faaliyetlerine iligkin ihtiyag
duyulan her tiirlii raporlamay gerceklestirmek,

k) 15 saghg ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasir saglamak,

) Miidiir ve miidiirlin yetkili kildid kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 17 -

(1) Bu yonetmelikte hilkilm bulunmayan hallerde diger kanunlana ilgili hiiklimleri ve bagkamn onay ile
yiiriirliige konulacak yénerge ve talimat hiikiimleri uygulanir.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya no

kadro kapsami disinda kalarak iptal edilen ve harcama
yetkisi olmayan birimler, baskan onay! ile milg

rlitke quxéﬁiﬁde alt birim olarak gérevlendirilir,
' 3



Yiiriirliik

MADDE 18 -
(1) Bu yonetmelik, kabuliine iliskin belediye meclis karaninin kesinlestigi tarihte yilriirlitge girer.

(2) Bu yGnetmeligin yiriirlife girmesiyle 6nceki tiim ydnetmelikler yiiriirliikten kalkar.
Yiiriitme

MADDE 19 -

(1) Bu ybnetmelikte yer almamig bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olustugunda, Midiiriin,
Baskanhik Makamindan alacagi olur esas olacak ve ayni konuda sonraki uygulamalar buna gre tesis
edilecektir.

(2) Bu yonetmelik hiilkiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir,




