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KARARIN OZU: Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla lliskiler Dairesi Bagkanligi Gérev ve
Calisma Esaslari Yonetmeligi

Sakarya Biiyliksehir Belediye Meclisi, 13.11.2023 Pazartesi glinii saat 14.00'te, 5216 Sayili Kanunun 13'lincl
maddesi uyarinca, Blyiksehir Belediye Bagkani Ekrem YUCE'nin Bagkanliginda, Meclis Uyelerinin gogunlugunun
istirakiyle, Biiyiksehir Belediyesi Hizmet Binasinin birinci katinda bulunan Meclis Salonunda toplandi.

Sakarya Biyuksehir Belediye Meclisinin bugiinkii toplantisina ait glindemin 21. maddesini olusturan,

Sakarya Buyiksehir Belediye Meclisinin 09.10.2023 tarihli, 9/651 sayili karari ile incelenmek (izere Hukuk
Komisyonuna havale edilen Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla lligkiler Dairesi Bagkanligi Basin
Yénetmeliginin incelendigine dair tanzim olunan Hukuk Komisyonunun 25.10.2023 tarihli raporunun okunmasi suretiyle
yapilan mizakere ve isaretle oylama neticesinde;

Sakarya Blytiksehir Belediyesi, Basin Yayin ve Halkla lligkiler Dairesi Bagkanliginca hazirlanan Sakarya
Buyuksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla lligkiler Dairesi Bagkanligi Gérev ve Calisma Esaslari Yénetmeliginin usule
ve mer'i mevzuata uygun oldugu yonindeki 25.10.2023 tarihli Hukuk Komisyon raporunun kabuliine;

Oy birligi ile karar verilmistir

* Ekrem YUCE ) Ozgiir
Bliyiksehir Belediye Baskani Meclis
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SAKARYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER DAIRESi BASKANLIGI
GC‘JREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanliginin,
teskilat yapisini, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve

verimli bir sekilde ylritllmesini saglamaktir.

Bu Yénetmelik, Sakarya Biyiiksehir Belediye Baskanligi Basin Yayin ve Halkla iliskiler

Dairesi Bagkanliginin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak

MADDE 2- Bu Yonetmelik, 23/07/2004 tarih ve 5216 sayili Blyuksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ile vydirirlikteki diger ilgili mevzuat hikiimlerine dayanilarak

hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 3 -Bu Yonetmelikte yer alan;
a)  Baskan: Sakarya Biylksehir Belediye Baskanini,
b)  Belediye: Sakarya Biiylksehir Belediyesini,

c)  Meclis: Sakarya Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini ifade eder



d)  Ust Yénetim: Sakarya Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel

Sekreter Yardimcilarini,
e)  Daire Bagkanhg:: Basin Yayin ve Halkla iligkiler Dairesi Baskanligini,
f) Daire Baskani: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanini,

g)  Sube Mudiri: Basin Yayin ve Halkla iligkiler Dairesi Baskanhgina bagl Sube

Muddrlerini,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Teskilat, Baglilik, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Teskilat

MADDE 4-Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhginin gorevlerini etkin bir

sekilde yiriitebilmesi igin;
a)  Kurumsal Iletisim Sube Miidiirliigii
b)  Basin Yayin Sube Miidiirliigi
c) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii
d)  Bilgi Edinme ve Coziim Masast Sube Miidiirliigi
ve bu sube middirliklerine bagh sefliklerden ve/veya alt birimlerden olusturulur.
Baglhihik

MADDE 5- Sakarya Bliyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi
Baskanhgi 23/07/2004tarih ve 5216 sayil Biylksehir Belediye Kanununun 21'nci maddesi
geregince Baskan tarafindan teklif edilip meclis tarafindan kabul edilen belediye teskilat

semasinda gosterilen makama bagh olarak hizmet yurdtdr.



Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhgi Gorev Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 6- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskani

a) Dairesine bagh tim sube midirltklerini bitce, stratejik plan, performans
programi ¢ercevesinde koordine ederek yonetmek ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini

saglamak,

b)  Performans programina uygun olarak dairesinin biitcesini hazirlamak ve onaya

sunmak,

c) Sube miuddrliklerinde planlanan ve gergeklestirilecek tim is ve islemlerde

mevzuata, yonetmelige uygun hareket ederek stire¢ yénetimini saglamak ve giincel tutmak,

d)  Harcama vyetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaclara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve ic

kontrol glivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

e) Daire baskanhgl ve bagli sube mudirlikleri ile ilgili her tiirli yenilikleri, teknik

gelismeleri ve mevzuati takip etmek,

f)  Sube mudurliklerinin faaliyetlerini, projelerini ve diger calismalarini st
yonetimle/lst yonetimin verecegi tiim gorevleri de sube midiirliikleri ile paylasarak bilgi ve

belge akisini saglamak,
g)  Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

h)  Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle ighirligi ve uyum

icinde calisiimasini saglamak,

i) Yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini,

personelin hizmet igi egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

i) Personelinin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,

motivasyon ve performansi artirici ¢alismalar yapmak,



k)  Gahsma alanm iginde gérev yapan tim personelin is saghg ve glvenligi

kurallarina bagli olarak ¢alismalarini saglamak,
1) Ust ydnetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

m) Daire baskani olarak belirtilen gorev ve sorumluluk alanlari gergevesinde

gorevleri tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamada list yonetime karsi sorumludur,

n)  Kurumun Basin Yayin ve Halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak,

genel amac ve politikalarina uygun nitelikte bir tanitim stratejisinin belirlenmesi saglamak,

0)  Kurum hizmetleri ile ilgili tim yaymn is ve islemleri koordine ederek tek elden

dizenli bir sekilde yayinlarin yapilmasini saglamak,

p)  Gerek duyuldugu durumlarda ilgili makamlarin izni dahilinde Belediye

Baskanligi adina basina agiklamalarda bulunmak,

q) Sakarya Blyiiksehir Belediyesinin sorumlulugundaki alanlarda ¢ekilecek olan
dizi filmi, sinema filmi, klip, belgesel vb g¢ekimler igin gerektiginde izinlerin verilmesini

saglamak,

r)  Daire Baskanligmm biitiin hizmet ve islemlerini kanun, yonetmelik ve kurum
mevzuati ¢ercevesinde, verimlilik ilkeleri ile kurumun biitge ve is programlarini dikkate alarak

uygun prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve yonetmek,

s)  Hizmetlerin yiiriitiilmesinde personele yazili ve sdzlii emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda isbirligi ve
esglidimi saglamak, personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapmak,

ddiillendirilmesi gereken personel ile ilgili makama teklifte bulunmak,

t)  Baskanhik makaminca gerekli goriilen her tiirlii bilgi ve belgeyi hazirlayip

sunmak,

u)  Sakarya Biiyiiksehir Belediye Meclisi ve Belediye Bagkani tarafindan verilen

diger gorevleri yapmak.



Sube Mudyiirlerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7- Sube Muddrlerinin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Gorev ve ¢alisma yonetmeligi, stratejik plan, performans programi
cercevesinde sube mudurligline verilmis olan gorevleri yerine getirmek ve bu dogrultuda

calismalarin yapiimasini saglamak,

b)  Miudirliik biinyesine planlanan, uygulanan tiim is ve islemlerde mevzuata bagh

kalarak is akislarini ydnetmek,

¢) Calisma burolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereglerin

korunmasini, temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

d)  Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli ve planh toplantilar

yapilmasini saglamak

e) Bagh personelinin 6zlik ve mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini

saglamak,

f) Birimiyle ilgili i¢c hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde

yapilmasini saglamak,

g) VYapilan is bélimi gergevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak, Ust

amirlerin bulunmadigi olaylarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,
h)  Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

i) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapiimasini

saglamak,
i) isci saghgi ve is glivenligi kurallarina bagl olarak ¢alisiimasini saglamak,

k)  i¢Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve stirekli glincel

tutulmasini saglamak,



1) Kanun, ttzik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve

yaptirmak,

m) Sube Mudurt, midurligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun Stratejik

Planindaki Vizyon, Misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore galisiimasindan sorumludur,

n) Gorev ve yetkileri gercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, stiratli,
verimli ve dogru vyiritilmesinden, Performans programindaki mdidiirliik hedeflerinin

gergeklestirilmesinden sorumludur,

0) Basin Yayin ve Halkla lliskiler Dairesi Bagkanhigina bagh sube miudurleri
koordineli ve isbirligi cercevesinde c¢alisma ilkelerine bagh kalarak diger daire bagkanlklari

altinda yer alan mudurlikler ile de uyumlu ve koordineli ¢alisacaktir,
p)  Sube midirliginin ig ve dis yazismalarini ylirtitmek,

q) Mudurlige tahsisli binalarinin temizlik, giivenlik, bakim, onarim ve tadilatlarina

iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

r)  Sube midirligine ait demirbaglarin bakim, onarim ve kayit islemlerini

ylritmek, 6) Mal ve hizmet alimlarinda kullanilan avans islemlerini takip etmek,

s)  Sube Mudiri, mudurlik gérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden

Daire Baskanina karsi sorumludur.
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesine Bagh Sube Mudirliiklerinin Gorevleri
Kurumsal iletisim Sube Miidiirliigii’niin Gérev ve Sorumluluklari

MADDE 8- Sube Miudiri'nin Madde 7’de belirtilen genel gérevlerinin yaninda,

Mudarligun yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)  Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda mudiirliige verilen

gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,



b)  Kurumun faaliyetleriyle ilgili tanitim, duyuru ve promosyon materyallerinin
yapilmasi, yaptirilmasi, mevcut veya yapilmis ¢alismalar arasinda gerekli goriilenlerin ilgili

mecralarda basimini, yayinlanmasini ve dagitilmasini saglamak,

¢)  Sakarya ile ilgili belgesel, tanitic1 veya bilgilendirici filmlerin hazirlanmasi veya

hazirlatilmasini saglamak,

d)  Belediyeye ait tiim basili ve gdrsel materyallerin kurumsal kimlige uygunlugunu

incelemek ve saglamak,

e) Kurum faaliyetleri ve yapilan hizmetlerin etkin bir sekilde tanitilmasim
saglamak amaciyla her tirlii tanitict dokiiman, reklam, ilan tasarimlar ile prodiiksiyonlar

hazirlamak veya hazirlatilmasini saglamak,

f)  Kuruma ait tanitim yapilacak agik hava gorsellerinin baski ve asimini saglamak,
bu gorsellerin bulundugu agik hava tinitelerinin kalite hizmet standartlarim tespit etmek ve

kontrol etmek,

g)  Kurum ile ilgili agihs ve organizasyonlarin takibi, duyuru ve tanitimlarin

yapilmasi ve yaptirilmasini saglamak,

h)  Kurum hizmetlerinin, sosyal ve kilttrel etkinliklerinin vatandaglara duyurulmasi

amaci ile gesitli tanitim calismalari (Afis, broslr, Agikhava tanitimlari, video vb.) ytliriitmek.

i) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tirli basili veya gorsel materyalin,
kurumsal kimlik kilavuzuna uygun tasariminin yapiimasini, basiimasini saglar, calismalari

kontrol etmek,

i) Belediye Baskani ve yonetimiile gesitli sivil toplum 6rgltlerinin bir araya gelerek
toplanti yapmalarini, Belediyenin hizmetlerinin miizakere edilmesini saglayan toplantilar

diizenlemel,

k) Kurum hafizasinin olusmasi icin belediye tarafindan diizenlenen etkinliklerin

fotograf ve kamera gekimleri yapiimasi, konu ile alakali video ve tasarimlar yapilmasi, yapilan



calismalarin arsivlenmesi ve ihtiya¢ duyuldugunda arsivienmis materyallerin ilgililere

verilmesini saglamak,

)  Kurumve bagh birimlerinin faaliyetleri hakkinda halk: bilgilendirici el

brosiirleri, biilten, afis vb. yayinlar hazirlamak ve bunlari basimini saglamak.

m) Kurum faaliyetleri ve &zel giinler i¢in yazili ve gorsel medyada yapilan duyuru

ve ilanlara tasarim ve grafik uygulamas: yapmak,

n)  Kurumun kurumsal sosyal medya hesaplarinda ve diger mecralarda

yayinlanmak lizere gorsel tasarim ve grafik uygulamalar tretmek,

o)  Kurumun kurumsal kimligini belirlemek bu dogrultuda yapilan tasarimlar

uygulamak ve takibini yapmak,

p)  Kurum tarafindan yapilacak anket ve kamuoyu yoklamalarini duyurmak igin

gerekli tasarimlarin yapilmasi ve bunlarin basilarak halka ulasmasini saglamak.
q) Yapilacak sunumlar icin kaynak olusturmak ve icerik saglamalk,

r) Cesitli mecralar  kullanarak, kurumun faaliyetleri hakkinda toplumu

bilgilendirme igin tasarimlarin yapilmasi,

s) Kurum tarafindan yapilan hizmetleri insansiz hava araciile cekmek, video haline

getirilerek vatandaslara ulastirilmasini saglamak,

t)  Kurum faaliyetleri hakkinda vatandaslarin bilinglendirilmesi ve bilgilendirilmesi

konusunda calismalar yapmak,

u) Kurum birimlerine tanitim maksath, seslendirme, fotograf, video ve tasarim

destegi sunmak.

v)  Kentteki dijital tanitim cihazlarin  kurulumlarini,  bakim onarnimlarini,

yayginlastirilmasini ve bu cihazlardaki dijital yayinlarin yonetimini saglamak,



w) Toren, etkinlik ve programlarda kullanilan mal, malzeme arag, gerecleri

mevzuat hiikiimlerine gére temin, tedarik etmek ve bakimini saglamak,

x)  Toren, etkinlik ve organizasyon taleplerinin degerlendirilerek uygun gorilenleri

programa almak ve ilgili birimlerle koordinasyon ve takibini saglamak,

y)  Kurumun diizenleyecegi etkinliklerin (Temel atma, agilig, tanitim, fuar vb.) takip

ve koordine ederek, glincel programa alinmasini saglamak,

z) Programlarin icerikleri ile program akislarini hazirlamak, ilgili makamlarla

koordinasyon saglamak,

aa) Kurumun ve bagh Daire Baskanlklarinin gergeklestirdigi sportif ve kiiltlrel
etkinliklerde, Milli bayramlarda, Resmi Kurum Kuruluslar ile Sivil Toplum Kuruluslarinin
diizenledigi sosyal etkinliklerinde kullanilmak Gzere tribin, koltuk, sandalye, masa, gilineslik,
kiirsti, ses, sahne ve truns gibi malzemenin téren alanina naklini ve kurulumunu
gerceklestirmek, toren ve etkinlik alanlarinin (Bayrak, flama vb malzemeler) slislenmesini

saglamak,

bb) Yol, képrii, kavsak vb. alanlarin resmi ve dini bayramlarda Tirk Bayragl,
Kurumun yapmis oldugu etkinlik, fuar vb. organizasyonlarda varsa agik hava gorsellerinin

astlarak slislenmesini saglamak,
cc) Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek,

dd) Sube Miidiirii gérevlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesinden

Daire Baskanina kars1 sorumludur.
Basin Yayin Sube MiidirlGgi’niin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 9- Sube Muduri'nin Madde 7'de belirtilen genel gorevlerinin yaninda,

Mudirltgin yetki ve sorumluluklari sunlardir;



a) Belediyenin ¢alismalarinin basin yayin araglari yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde

duyurulup tanitilmasini saglamak.

b) Gazete ve TV'lerde yer alan haber ve programlarin dijital veya dokiimler haline getirilerek

glinlik olarak Baskanlik Makamina sunmak.
c) Gazete Kupurlerini gogaltarak ilgili birimlere iletmek.

¢) Giinlik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek odalari vb. kurum ve kuruluglarin

vayinlarini almak, izlemek, derleyip arsivlemek.

d) Fotograflarin da benzer sekilde dizenlenerek bilgisayar ortamina aktarmak. (Béylelikle
haber, goriintii, fotograf arsivlerindeki bu diizenlemelerle geriye doniik bilgi tarama -bulma

cabuk ve kolay olmakta ve yer sorunu ortadan kalktigindan arsiv émrii uzamaktadir.)

e) Sakarya Biiyliksehir Belediyesi birimlerine tanitim ve haber maksath yazili metin,

seslendirme, fotograf, video ve tasarim destegi sunmak.

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

etmek.

g) Belediye ve sirketlerinin ¢alismalarindan yazili ve gérsel basinin dolayisi ile kamuoyunun

haberdar olmasini saglamak.

g) Basin toplantilari ve projelerle ilgili organizasyonlarda konu ile ilgili bilten/dosya

hazirlanarak basinin dnceden bilgilenmesini saglamak.

h) Medyada yayinlanan éneri, elestiri ya da agiklama gerektiren haber ve yorumlarin

yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akisini gerceklestirmek.

1) Fotograf ve kamera cekimleri ile haberlerin gériinti ile desteklenmesi, cesitli calismalarda

kullanilmak tGizere birimlerden gelen fotograf taleplerinin karsilanmasi, ziyaret fotograflarinin
gonderilmesini saglamak.

i) Yerel ve Ulusal medyanin takip edilerek, yayin organlari ve bunlarin protokol listeleriile yazar

kadrosunu giincellemek.
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j) Belediye web sayfasinin www.sakarya.bel.tr yil boyunca bilgi ve fotograflarla

giincellestirilmesi, haber sayfalarinin her giin yenilenerek internet kullanicilarinin Sakarya’daki

calisma ve gelismeleri izlemelerini saglamak,

k) Gazetelerin okuyucu sikayet koselerinde yer alan sikayetlerin ilgili birimlere génderilerek,

takibinin yapiimasini saglamak.

1) Belediye faaliyetleriile ilgili farkli konularin ele alinarak Ozel Haber hazirlanmasi ve medyada

genis yer bulmasi igin calisma yapmak.
m) Yabanci basin mensuplarinin talepleri dogrultusunda bilgi ve belge akigini saglamak.
n) Sakarya’nin yurtici ve yurtdisi tanitimina yénelik bir kent portali olarak tasarlanan

www.sakarya.bel.tr internet sitesine fotograf ve haber destegi saglamak.

o) Hizmetlere iliskin haber goériintllerinin internet sitesine aktarilarak sanal ortamda

yayimlamak.

6) Ic ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak,

gereken kolayligr ve yardimi saglamak.

p) ic kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini ve
birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

r) Birimde mevcut olan tasinirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasini saglamak.

s) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin

gerceklestirilmesini saglamak.

s) Belediye ve bagh birimlerinin faaliyetlerini halka bilgilendiren el brosiirleri, biiltenler, afisler

vb. yayinlar hazirlamak,

t) Belediye faaliyetleri ve 6zel giinler igin yazili ve gérsel medyada yapilan duyuru ve ilanlara

tasarim ve grafik uygulamalari gergeklestirmek.

u) Belediyenin kurumsal sosyal medya hesaplarinda ve diger mecralarda yayinlanmak izere

gorsel tasarimlar ve grafik uygulamalar tiretmek.
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i) Belediye faaliyetleri hakkinda vatandaslarin bilinglendirilmesi ve bilgilendirilmesi icin
calismalar, sunumlar yapmak. Ayrica yapilacak sunumlar igin kaynak olusturmak ve icerik

saglamak.

v) Belediye tarafindan yapilacak anket ve kamuoyu yoklamalarini duyurmak igin gerekli

tasarimlari yapmak ve bunlari basarak halka ulastirmak.

y) internet ve sosyal medyada cesitli kanallari kullanarak belediyenin faaliyetleri hakkinda

toplumu bilgilendirmek igin tasarimlar yapmak.

z) Belediyemiz tarafindan yapilan hizmetleri insansiz hava araci ile ¢ekerek, video haline
getirilip vatandaglara ulastirmak, tanitim filmleri hazirlamak, bu filmlerin hazirlanmasini

saglamak.
Halkla iliskiler Sube Miidiirltigi

MADDE 10- Daire Baskanligina bagh olarak gérev yapan Halkla iliskiler Sube

Mudirliginiin gérev, yetki ve ¢alisma konulari sunlardir:

a) Bagli oldugu Daire Baskani tarafindan verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

b) Sube Midirligine aktarilan genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin
takibini yapmak,

c) Birim faaliyetleri ile ilgili brifing dosyalarini hazirlamak,

d) Sube Midirliigiiniin bitin hizmet ve islemlerinin kanun yénetmelik ve kurum mevzuat
cercevesinde verimlilik ilkeleri ile kurumun biitce ve is programlamalarini dikkate alarak
uygun prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve yiriitmek,

e) Belediyenin stratejik amaclari, prensipleri ve politikalari ile bagh bulunan mevzuat ve
Baskanin belirleyecegi esaslar cergevesinde, halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve
tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde saglikl bir halkla
iliskiler ortami olusturmak tzere faaliyetler yluritmek,

f) Belediye yénetiminin faaliyetlerin halka duyurulmasi igin gerekli galismalari yapmak,

g) Hizmet tanitimlarini yayginlagtirmak, imaj ve itibar algisini arttirmak amaciyla hizmet

gezileri diizenleyip, halkla iliskiler kampanyasi yiirtitmek,

12



h) Onemli giin ve haftalarda ilgili birimlerle birlikte gesitli etkinlikleri koordineli bir sekilde
organize etmek,

i) Vatandas memnuniyetini saglamaya ydnelik calismalara katki saglamak amaciyla
belediyenin yaptigi calismalari uygulamak aksayan yénlere yonelik ¢ozimler Giretmek.

j) Sakarya'nin tarih, kiltlr ve turizmini ilgilendiren konularda; sivil toplum kuruluslariyla

ishirligi yaparak organizasyonlar diizenlemek,

k) Hizmetlerin yluritilmesinde personele yazili ve sozli emirler vermek, verilen emirleri
izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda is birligi ve es
glidimi saglamak, personelin is egitimi ve yetistirilmelerini saglayacak c¢alismalar

yapmak, édiillendirilmesi gereken personel ile ilgili daire baskanina teklifte bulunmak,
I) Yasave Yonetmelikler dogrultusunda Sube Mudiirliiglind sevk, idare ve temsil etmek,

m) Sube MudirlGgu blnyesinde yapilan islerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak

yapilmasini saglamak.

n) Sube Mdurligu faaliyetleri hakkinda daire bagkanina yazili veya sozli bilgi vermek.

Bilgi Edinme ve Gdziim Masasi Sube Mudirligi’niin Gérev ve Sorumluluklari
Bilgi Edinme ve Coziim Masasi Sube Mudurlugu

MADDE 11- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanhgina bagh olarak gérev yapan

Bilgi Edinme ve Cozlim Masasi Sube Mudurligl gorev, yetki ve ¢alisma konulari sunlardir;

a) Birim faaliyetleri hakkinda brifing dosyalarini hazirlamak.

b) 4982 Sayil Bilgi Edinme yasasi uyarinca yil icinde gelen basvurular ile ilgili
basvurulari istenilen formatta ve tarihte bagbakanhga sunulmasini saglamak.

c) Vatandaslarin talep ve sikayetleriyle ilgili kurumsal mail, Tlrkiye gov.tr, sosyal
medya ve Acikkapi yoluyla iletilen, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ve 3071 Sayili
Dilekge Hakki Kanunu Kapsaminda yapilan bagvurular ¢éziim masasi veri tabanina

dusmekte ve elektronik ortamda ilgili birimlere iletilmektedir.
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d) Sube Midirligimiize sahsen basvuru yaparak istek, sikayet, ve taleplerini ileten

vatandaslarimizin ilgili birimlere ve personele yénlendirilmesini saglamak.

e) Sube Midirligiimize gelen vatandaslara gerek Biyiiksehir Belediyesi’ nin
hizmetleri gerekse diger belediyeler ile kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetleri hakkinda

aydinlatici bilgiler vererek danismanlik hizmetini yerine getirmek.

f) Cagri Merkezimize gelen basvurularin aylik raporlarint hazirlayarak Daire Bagkanina

sunmak,

g) Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi ( CIMER ) tarafindan gelen talep ve istekleri takip

ederek sonuglandirmak,

h) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen basvurulari mevzuat hikiimleri
dogrultusunda degerlendirerek, ilgili daire baskanliklari tarafindan cevaplandiniimasini

saglamak,

1) Yaptigi is ve islemlerle ilgili kayitlari uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiyag duyulmasi

halinde erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

i) Sube Mudirltgiimiiz ile ilgili stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve

bitcenin hazirlanmasini saglamak,
k) Birim personelinin periyodik araliklarla hizmet i¢i egitim almalarini saglamak,

m) Standart dosya plani dahilin de subenin yazismalarina iliskin evrak kayit, dagitim,

dosyalama, génderme ve arsivleme is ve islemleri ylritmek.

0) Hafta i¢i mesai saatleri i¢cinde Kurumun santral numaralarini kurum icinden ve

disindan gelen aramalari cevaplamak, birimlere telefon aktarmalarini gergeklestirmek,

p) Daire Baskanhginca gerekli goriilen her tirlii bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak,

verilen diger gorevleri yerine getirmek,

r) Cagri Merkezi ( Alo-153 ) blirosunun 7 glin 24 saat ( resmi tatil glinleri dahil ) kesintisiz

hizmet vermesini saglamak, personelin calisma saatlerini diizenlemek ve takip etmek,
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Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12-

a)  Daire Baskanlig1 altinda yer alan sube miidiirliiklerinde bulunan sefler, tiim is ve
islemlerde mevzuata uygun olarak is akigi siireci kapsaminda isin zamaninda

yapilmasindan/yaptirilmasindan sorumludur.

b)  Sefler, Daire Baskam ve Sube Miidiirlerine karst sorumlu olup, tistleri tarafindan

verilen diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidir.

¢)  Gorevi geregi kendilerine verilen igleri, yasalar, yonetmelikler ve bu yonetmelik

esaslarma gore yapmak veya yaptirmak,

d)  Yonetimindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve takip

etmek,

e)  Sorumlu olduklari biironun ¢alisma alamna giren konular ile ilgili olarak

Midiiriiniin verecegi gérevleri yapmak veya yaptirmak,

f)  Gorevleri ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip etmek, maiyetindeki

personeli de bu dogrultuda bilgilendirmek,

g)  Maiyetindeki personelin gerek birbirine gerekse vatandaslar ile olan iliskilerde

hosgorii ve is ahlakina uygun olarak hareket etmelerini saglamak,

h)  Biirolariyla ilgili arag gereg ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek,

bagli oldugu Miidiire bildirmek,

i)  Islerin plan ve programa baglanarak O6zellikli ve stireli yazisma islerinin

zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilip sonuclandirmasini saglamak,

i) Gelen evrak ve zimmet kayitlarimin zamamnda ve diizenli olarak tutmak,
maiyetindeki personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarina uygun olarak i dagilimini ve

evrak zimmetlemesini saglamak,
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k)  Calisan personelin is ve igyeri emniyetinin saglanmasi i¢in tedbirler alp
amirlerini bilgilendirmek ve biirosuna (sefligine) ait sivil savunma ve yangindan korunma
yontemleri ile ilgili olarak bagli bulundugu Miidirtintin denetim ve talimatlar dogrultusunda

diizenlemeler yapmak,

1) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarim

hazirlanmak ve amirlerine bildirmek.
Memur, isci ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 13- Daire Baskanliginca olusturulan gérev bolimi yapisi iginde Sube Mudiird

ve Seflerin verdigi tiim gérevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek,

Miidurliik calisma prensipleri ve disiplinlerine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasi ile gérevi geregi kendisine zimmetlenen tagmirlarin Ozenle

kullanilmasindan ve muhafaza edilmesinden sorumludurlar.
UcUNCU BOLUM
Calisma Diizeni
Calisma dizeni
MADDE 14- Dairede gérevli tiim personelin ¢alisma esaslari sunlardir,

a)  Biriminde yiritilen is ve islemler hakkindaki bilgiler izinsiz olarak kurum disina

verilemez,
b)  Hicbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yapilr,

¢)  “Kamu Gorevlileri Etik Davranig ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmelik” htikiimleri uygulanir.

¢) Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri paylasilamaz ve

yetkililer disinda kimseye bilgi verilemez,
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d)  Mesai bitiminde masa tizerindeki resmi evraki dolap ve gekmecelere koyularak

kilitlenir,

e)  Her tlrli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebepler ile gérevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimindeki gorevliye yazili bir

tutanak ile devir edilir.

f) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayh olarak, hi¢ kimsenin hizmet,
ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden

borc para alamayacaklari gibi borg da veremez,

g) Birimlerin evrak ve dosya memurlari izinsiz olarak evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube
Mudiiri veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda

kanuni islem yapilr.

DORDUNCU BOLUM
Yonerge, Yirirlik ve Yuriitme
MADDE 15- Bu Yonetmelik hikimlerinin uygulanmasina ve dairenin yulrittigi
gdrevlerin ayrintilarina iliskin olarak yénergeler gikarmaya lst yonetim yetkilidir.

Yiartrliik

MADDE 16- Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kararinin kabullinden ve usulline gére
ilan edildikten sonra yrirlige girer.

Yirirlikten kalkma

IMIADDE 17- Bu Yonetmeligin yurirlige girmesiyle birlikte; 00.00.0000 tarihli ve 000
sayili Meclis Karari ile kabul edilen Basin Yayin ve Halkla iligkiler Dairesi Bagkanligi Gérev ve
Calisma yonetmeligi yurirlikten kalkar.

Yirutme

MADDE 18- Bu Yonetmelik hiiklimlerini Baskan yiirGtdr.

Ekrem YUCE Ozgiir OZMEN lsmet YAVUZYIGIT
Bliylksehir Belediye Bagkani Meclis Divan Katibi Meclis Divan Katibi
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d)  Mesai bitiminde masa lizerindeki resmi evraki dolap ve ¢cekmecelere koyularak

kilitlenir,

e)  Her tirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimindeki gérevliye yazili bir

tutanak ile devir edilir.

f) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayl olarak, hi¢ kimsenin hizmet,
ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden

borc para alamayacaklari gibi borg da veremez,

g)  Birimlerin evrak ve dosya memurlariizinsiz olarak evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube
Midirl veya yetki verilen gérevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda

kanuniislem yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Yonerge, Yurlirlik ve Ylriitme
MADDE 15- Bu Yonetmelik hiklmlerinin uygulanmasina ve dairenin yirittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Ust yonetim yetkilidir.

Ylirtrlik

MADDE 16- Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kararinin kabullinden ve usuliine gére
ilan edildikten sonra yirrlige girer.

Yiirtirlikten kalkma

MADDE 17- Bu Yonetmeligin ylrirlige girmesiyle birlikte; 00.00.0000 tarihli ve 000
sayili Meclis Karari ile kabul edilen Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligi Gérev ve
Calisma yonetmeligi yurdirlikten kalkar.

Yuriitme

MADDE 18- Bu Yonetmelik hikiimlerini Baskan yUr(tdr.
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. .\ % Ekrem YUCE |
Blyiiksehir Belediye Baskani
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