T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN HALKLA iLiSKiLER ve MUHTARLIKLAR DAIRESIi BASKANLIGI
KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Basin Yaymn Halkla Iliskiler ve Muhtarliklar Dairesi
Baskanligi’nin, teskilat yapisini, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmet ve
faaliyetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénetmelik, Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Basin Yayin Halkla
Iliskiler ve Muhtarliklar Dairesi Bagkanligi’nin ve bagli birimlerinin hizmet, faaliyet, calisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ydnetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
ve 18/m maddeleri ile yiiriirliikte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Misyon

MADDE 4- (1) Basin Yayn Halkla Iligkiler ve Muhtarliklar Dairesi olarak yiiriitmekte oldugu
gorevleri ile ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde hizli, etkin, giivenli ve erisilebilir hizmet
sunmak.

Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu Ydnetmelikte gegen;

a) Belediye: Mugla Biiyliksehir Belediyesini

b) Belediye Baskani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanini

) Belediye Baskanligi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligini

¢) CIMER: Cumhurbagkanlig1 iletisim Merkezini,

d) Daire Baskani: Basin Yayin Halkla iliskiler ve Muhtarliklar Dairesi Baskanini

e) Daire Baskanlig1: Basin Yayin Halkla Iliskiler ve Muhtarliklar Dairesi Bagkanligimi
f) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini

g) Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini

g) Sef. Daire baskanina dogrudan veya sube midiirliigiine bagl hizmet biriminin sefini
h) Seflik: Daire baskanina dogrudan veya sube Miidiirliiklerine bagli hizmet birimini,
1) Sube Miidiirliikleri: Basmn Yaym Sube Miidiirliigii, Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii ve
Mubhtarlik Isleri Sube Miidiirliigiinii

i) Sube Miidiirii: Daire baskanligina bagl ilgili sube midiiriint



j) Ust Yonetim: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreterini ve Genel Sekreter
Yardimcilarini

ifade eder.
IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Basin Yaym Halkla liskiler ve Muhtarliklar Dairesi Baskanlig1, 10/07/2004
tarinli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu’nun 21 inci maddesi hikmi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin 08/08/2019 tarih ve 152 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 7- (1) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekretere bagli olarak faaliyet
gostermekte olan Basin Yayin Halkla fliskiler ve Muhtarliklar Dairesi Baskanlig1, hizmetlerin
etkin ve verimli ylrGtulebilmesi i¢in asagida belirtilen midurlikler ve seflikten olusur;

a) Basin Yayin Sube Miidiirliigi

b) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii
¢) Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigii
d) idari Mali Isler ve Protokol Sefligi

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhiginin gorevleri

MADDE 8- (1) Basin Yaym Halkla iliskiler ve Muhtarliklar Dairesi Baskanligmin gorevleri
sunlardir:

a) Belediye faaliyetlerinin tanittim1 ve tanitima ile ilgili alanlarda yazil1 s6zlii basin kuruluslar
ve halkla iliskilerin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Belediye Bagkanligina bagl birimlerin yapmis olduklar1 ¢aligma ve hizmetleri kamuoyuna,
basina ve halka etkin sekilde duyurmak.

¢) Vatandaslarin ve Muhtarliklarin Cagr1 Merkezi, Info, Cimer, Acik Kap1 tizerinden belediye
hizmetleri ile ilgili yaptiklar1 bagvurularin ilgili birimlere iletilmesi ile ¢oziimiine yardimet
olmak.

¢) Basin yayin organlar tarafindan yapilan ¢ekim, rdportaj, programa davet vb. talepleri
degerlendirerek gerekli islemlerin yiiriitilmesini saglamak.



d) Kent Konseyi, Saglikli Kentler Birligi, Avrupa GOnllli Hizmetleri, Dinya Genclik
Servisleri Merkezi ve dis iligkiler konusundaki iliskileri yirtutmek.

e) Belediyenin tlilkemizdeki diger belediyelerle olan iligkilerinin koordinasyonunu saglamak
ulusal kurum ve kuruluslarla, kiiltiir ve sanat kurumlariyla isbirligi saglayarak etkinlikler
dizenlemek.

f) Baskanlik Makamini ziyaret eden misafirler hakkinda Bagkana bilgilendirme dosyalari
hazirlamak, misafirleri agirlamak ve misafirlerin video ve fotograf ¢ekimlerini gergeklestirmek,
cekilen gorunttlerin ziyaretgilere verilmesini saglamak.

g) Muhtarliklardan gelen malzeme, tanitim ve destek taleplerini ilgili birimlere iletmek ve
taleplerin karsilanmasina yardimei olmak.

g) Belediyenin proje, hizmet ve faaliyetlerinin tanittimin1 yapmak, halkla iligskiler hizmetleri
sunmak, sivil toplum kuruluslari1 ve muhtarliklar ile iliskileri gelistirmek.

h) Onemli giin ve haftalarda yapilacak faaliyetleri organize ve koordine etmek.

1) Bagkanligimiz ile ilgili haberlerin yer aldigi, glinlik gazeteler, televizyonlar, dergiler,
meslek odalar1 gibi kurum ve kuruluslarin yayinlarmim alimini, izlenmesini, derlenip
arsivlenmesini saglamak.

i) Belediye tarafindan ¢ikarilacak Mugla Ilini tarihi, kiiltiirel, turistik ve ekonomik acidan
tanitict nitelik tasiyan kitap, dergi, biilten, makale gibi yaymlarin arastirmalarini,
hazirlanmasin1 ve basim caligsmalarini organize etmek. Belediye Bagkani tarafindan konu
hakkinda bilgi sahibi belediye personeli arasindan gorevlendirilecek en az ii¢ kisi ile Bagkanlik
Oluruyla gercek veya tiizel kisilerden olusacak yayin kurulu karart dogrultusunda bahse konu
yayinlarin basimini ger¢eklestirmek, tanittmini yapmak ve halka ulastirilmasini saglamak.

J) Konser, senlik, festival, soylesi, ¢alistay, panel, sempozyum ile ulusal ve uluslararasi
yarigsmalar diizenlemek, yarisma kurulu olusturarak yarismalarda dereceye giren katilimcilara
odiil veya plaket vermek, dini ve ulusal bayramlarda etkinlikler diizenlemek, organizasyonlar1
saglamak ve katilimeilar ile iligkileri koordine etmek.

k) Mugla’da yasayan, kent adina 6nemli ve Mugla’ya katkida bulunmus kisilerin diigiin, 6lim,
dogum gibi 6nemli giinlerini takip ederek, Belediyemizin bu kisiler ile sosyal iliskilerini Ozel
Kalem Miidirligii araciligi ile yiiriitmek.

I) Belediye hiikiim ve tasarrufu altinda olan alan ve mekanlarda ticari olmayan ve bilimsel
caligmalar disinda kalan ticari amach yapilacak fotograf, video, film g¢ekimi ve her tirll
prodiiksiyon izinlerini vermek ve yine bu mekanlarda duyurusu ve tanitimi planlanan her trli
etkinlik gorselinin onayini1 vermek.

m) Belediyenin kurumsal kimlik ¢aligmalarini yiiritmek ve bununla ilgili tanitim materyalleri
yaptirmak.

n) Belediye Baskanligina ait tim birimlerin halka iligkilerini organize etmek, gerektiginde baglh
kurulus ve istiraklerin halkla iligkiler birimleriyle koordineli ¢caligmak.

0) Belediye ile kent halki arasinda etkili bir iletisim sistemi kurmak ve bu kapsamda her tiirlii
kitle iletisim araclarinin yani sira sivil toplum kuruluslari, sektorsel gruplar, 6zel ilgi gruplari
ve hemsehrilerle ¢esitli bilgilendirme toplantilari, halk giinleri, konserler, yemek
organizasyonlari, panel, sdylesi agik oturum gibi 6zel diizenlemeler yapmak.



0) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir Daire
Baskanliginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili Bagkanlik
Makaminca verilecek talimatlar1 uygulamak.

p) Sivil Toplum Kuruluslarindan gelen taleplerin karsilanmasini saglamak.

r) Baskanlik Makaminin protokol ve téren hizmetlerini ylritmek.

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Basin Yaym Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Belediyenin caligmalariin basin yayin araglari yardimiyla kamuoyuna etkili bir sekilde
duyurulup tanitilmasini saglamak.

b) Gazete ve TV’lerde yer alan haber ve programlarin kupir, kaset, CD ve DVD ddékumler
haline getirilerek bunlari giinliik olarak Baskanlik Makamina arz etmek ve kupdrlerin
cogaltilarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

c) Giinlik gazeteler, televizyonlar, dergiler, meslek odalar1 vb. kurum ve kuruluslarin
yayinlarini almak, izlemek, derleyip arsivlemek.

¢) Gorsel basin takibi i¢in, yaymlar1 kaydetmek, desifre ederek dokiman haline getirmek,
kasetleri arsivlemek ve CD lere aktarmak, fotograflari diizenleyerek bilgisayar ortamina
aktarmak.

d) Bilgi Islem Dairesi Baskanligmin teknik destegi ile hazirlanan belediye web sayfasmnin
(www.mugla.bel.tr.) y1l boyunca bilgi ve fotograflarla giincellestirilmesini, haber sayfalarinin
her giin yenilenerek internet kullanicilarinin Mugla’daki ¢alisma ve gelismeleri izlemelerini
saglamak, ayrica hizmetlere iligkin haber goriintiilerinin internet sitesine aktarilarak sanal
ortamda yayimlanmasini saglamak.

e) Basin toplantilar1 ve projelerle ilgili organizasyonlarda konu ile ilgili biilten /dosya
hazirlanarak basimin 6nceden bilgilenmesini saglamak.

f) Belediye Baskanmin basina konu olacak toplanti, ziyaret ve hizmetlere ilisgkin inceleme
programlarini takip etmek.

g) Medyada yayinlanan Oneri, elestiri ya da agiklama gerektiren haber ve yorumlarin
yanitlanarak, bilgi ve belgelerle dogru bilgi akisini gerceklestirmek.

g) Fotograf ve kamera ¢ekimleri ile haberlerin goriintii ile desteklenmesi, ¢esitli ¢aligmalarda
kullanilmak {izere birimlerden gelen fotograf taleplerinin karsilanmasi.

h) Yerel ve ulusal medyanin takip edilerek, yayin organlar1 ve bunlarin protokol listeleri ile
yazar kadrosunu glincellemek.

1) Belediye faaliyetleri ile ilgili farkli konularin ele alinarak 6zel haber hazirlanmasi ve medyada
genis yer bulmasi i¢in ¢aligma yapmak.

i) Belediye birimleri tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin fotograf ve video kaydi ile yapim
asamalarini belgelemek ve arsivlemek.


http://www.mugla.bel.tr/

J) Gazetelerin okuyucu sikayet koselerinde, internet sitelerinde ve sosyal medyada yer alan
kentli sikayetlerinin ilgili birimlere gonderilerek, takibinin yapilmasini ve yanitinin ilgili medya
alanina gonderilmesini saglamak.

k) Belediye biinyesinde gergeklestirilen toplanti, etkinlik ve organizasyonlarin brosiir, afis ve
davetiye tasarimlarini hazirlamak, bunlarin basim ve dagitimini gergeklestirmek.

I) Periyodik olarak basimi gergeklestirilen Mugla Biiyliksehir Belediyesi Dergisine ve
Biiltenine haber destegi saglanmasini ve basim isleri i¢in ihale islemlerinin gergeklestirilmesini
ve isin sartnameye uygun yapilmasi ile ilgili gerekli kontrollerin yapilmasini saglamak.

m) Belediye tarafindan cikarilacak Mugla lini tarihi, kiiltiirel, turistik ve ekonomik acidan
tanitict nitelik tasiyan kitap, dergi, biilten, makale gibi yaymlarin aragtirmalarini,
hazirlanmasin1 ve basim caligsmalarini organize etmek. Belediye Bagkani tarafindan konu
hakkinda bilgi sahibi belediye personeli arasindan gorevlendirilecek en az ti¢ kisi ile Bagkanlik
Oluruyla gercek veya tiizel kisilerden olusacak yayin kurulu karar1 dogrultusunda bahse konu
yayinlarin basimini ger¢eklestirmek, tanittmini yapmak ve halka ulastirilmasini saglamak.

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Halkla iliskilerin gelistirilmesi ve siirdiiriilmesini saglamak, bu amacla toplanti, anket,
ziyaret, tanitim ve benzeri faaliyetleri yapmak.

b) Belediye bunyesinde diizenlenen tim etkinlik, faaliyet ve organizasyonlarin halkimiza kisa
mesaj yolu ile duyurulmasini ve bu sistemin devamliligini saglamak.

c) Belediyemizin ¢alisma ve faaliyetlerinin tanitildigi tim pano, led ekran ve billboardlarin
tasarimini, takibini ve glincellemesini yapmak.

¢) Belediyemizce yiiriitillen is ve islemler konusunda bilgi almak, basvuru yapmak vb.
sebeplerle gelen vatandaslarin sorunlarimin hizli ve tam olarak c¢oziilmesi i¢in gerekli
caligmalar1 koordine etmek, bu hizmetle ilgili olarak gorevlendirmeler yapmak.

d) Kentte yasayan vatandaslarin Belediye ile arasinda dogrudan ve kolaylikla iletigim kurmasini
saglayarak, Belediyenin hizmetlerini halka anlatmak.

e) Sube Miidiirligiine sahsen yapilan basvurular, halk masalarindaki g¢alisanlara yapilan
basvurular, CIMER, A¢ik Kapi, www.mugla.bel.tr adresi- info@mugla.bel.tr, ilgili sosyal
medya adresleri tizerinden yapilan bagvurular ve 444 48 01 numarali Cagri1 Merkezi Uzerinden
alinan talep, oneri ve sikayetlerin timuna ilgili birimlere yonlendirmek ve ¢ézim sirecini takip
etmek.

f) Kurumsal Sosyal Medya hesaplarinin igerik paylagiminin programlanmasi, hazirlanmas,
gelen mesaj ve yorumlarin ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak.

g) Halkin kentlilik bilincini artirmaya yonelik plan ve uygulamalar gelistirerek billboard, afis,
tanitim filmleri ve diger tanitima yonelik yayinlarin hazirlanmasini saglamak.
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g) Sosyal ve kiltirel amagli faaliyetler organize etmek, oOneriler ve projeler gelistirmek,
bunlarin kabuliinden sonra tanitimini yapmak.

Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 11- (1) Muhtarlik Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Belediye ile mahalle muhtarlar1 arasindaki iletisimi kurarak belediye hizmetlerinin
mahallelere ulagsmasinda koordinasyon saglamak.

b) Sube Mudiirliigti, Muhtar Bilgi Sistemi, 444 48 01/8 telefon hatt1 ve muhtar@mugla.bel.tr
mail adresine gelen her tiirlii istek, talep ve Onerileri kayit altina alarak ilgili birimlere iletmek
ve ¢0zUm sirecini takip etmek.

c) Mahalleler ile ilgili raporlar hazirlamak ve arsivlemek.

¢) Belediye ve Baskanlik makamini ziyaret eden muhtarlarimiza eslik ederek taleplerini ilgili
birimlere yonlendirmek.

d) Muhtarlarla bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek ve mahallelere yapilan hizmetlerin
degerlendirilmesini saglamak.

e) Sube Miidiirliigiiniin Facebook sayfasini takip etmek ve giinliik haberleri paylagsmak.

f) Sube Mudirligii ile ilgili her konuda daire baskanliklari ve muduarlukler arasinda
koordinasyonu saglamak.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 12- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Bu Ydnetmelikte belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Genel

Sekretere kars1 birinci derecede sorumludur.

b) Daire Bagkanliginca yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

c¢) Daire Baskanligina bagl tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri
alarak, gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gérevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.

¢) Daire Bagkanliginin biitce teklifini hazirlamak, kabul edilen biitgeyi harcama yetkilisi olarak
etkin ve verimli bir sekilde kullanmak.

d) Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim ve
uygulanmasini saglamak.

e) Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu hazirlamak/hazirlatmak ve sunmak.

f) Daire Bagkanligi biinyesinde gerceklestirilen ihalelerde ihale yetkilisi olarak yapilmasi
gereken isleri yiiriitmek.
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g) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube midiirliiklerinin sorumlulugunda olan is ve islemlerin
daha saglikl1 yiiriitilmesi maksadiyla Daire Bagkanligina ve sube mudurluklerine bagl seflikler
kurmak.

&) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek.

h) Daire Baskanligi faaliyet konulariyla ilgili Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken
konularda, ilgili teklifi meclis giindemine alinmak iizere meclis toplant1 glninden bir hafta
once Baskanlik Makaminin onayi ile Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligina bildirilmesini
saglamak.

1) Daire Bagkanliginin genel ig yliriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Daire Bagkanlig1
goriisli hazirlamak.

i) I¢c ve Dis denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunmak,
gereken kolaylig1 ve yardimi saglamak.

j) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasin
saglamak.

k) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapmak.

I) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapmak.

m) Daire Baskanligindaki astlarinin diger birimler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak.

n) 7 giin 24 saat esasiyla hizmet veren Cagri Merkezi vasitasiyla vatandaglarin talep, sikayet ve
oOnerilerini sistem tizerinden kayit altina alinmasini, ¢6ziim asamalarinin takip edilmesini ve
talep veya sikayetin sonucunun vatandaga bildirilmesini saglamak.

0) CIMER sistemi iizerinden gelen ve Bilgi Edinme Yasas1 kapsaminda birime ulasan vatandas
bagvurularinin degerlendirilerek ilgili birimlere yonlendirilmesini ve yanitlanmasini saglamak.

0) Belediyenin hizmetleriyle ilgili anket ve kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak bu
arastirmalarin sonuglarini gerektiginde yaymlamak.

p) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini aragtirmak, diizeltici
ve ileride tekrarlanmasini1 6nleyici tedbirleri almak.

r) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak.

S) Kiiltiirel organizasyonlarin hazirlk ve wuygulama agsamalarini takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak.

s) Belediyeye ait sosyal medya hesaplarinin kontroliinii ve yonetimini saglamak.
t) Bagkan adina tebrik, takdir ve tesekkiir mesajlarinin hazirlanmasini ve basilmasini saglamak.

u) Protokol isim ve adres arsivi hazirlanmasini, adres ve isimlerin gilincellestirilmesini
saglamak.



U) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklarin hazirlanmasin1 ve bunlarin uygulamaya
gecirilebilmesi igin Ust yonetimin onayima sunulmasini saglamak.

V) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler diginda olusabilecek ya da bagka bir daire bagkanliginin
yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili Bagkanlik Makaminca
verilecek talimatlari uygulamak.

y) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Belediye Baskani ve
Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Gorev alanina giren mevzuat ile bu yonetmelikte belirtilen gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan Oncelikle Daire Baskanina karsi birinci derecede
sorumludur.

b) Midiirlik¢e yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Calisma alanlarinin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini ve géreve hazir durumda
tutulmalarin1 saglamak.

¢) Sube Miidiirliigii blinyesinde yiiriitiilen tiim faaliyetlerde meydana gelebilecek is sagligi ve
giivenligi ile ilgili tedbirleri 6nceden almak, kontrol etmek.

d) Sube Miidiirliigi biinyesinde gorev yapan personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve
diizenini saglamak.

e) Miidiirligiiniin gorev alani ile ilgili hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini tespit ederek bildirmek.
f) Gorev alani ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin mevzuati

takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

g) Midiirliige bagh tiim personelin etkin ve verimli ¢aligmasi igin gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak.

g) Bagli bulunulan iist makamlara zamaninda sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki sinirlari igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek.

h) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube
MUdiirliigiiniin birim yillik faaliyet raporunu, performans programini ve Iidarenin 5 yillik
stratejik plan c¢alismasi ile ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, daire baskanina
sunmak.

1) Aylik faaliyet raporunu hazirlayarak daire bagkanina sunmak.

i) Ic Kontrol Standartlarna uygun olarak is siireclerini hazirlanmasi ve siirekli glncel
tutulmasini saglamak.



J) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli yénlendirmek,

k) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigli veya Daire Bagkani tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Mali isler ve Protokol Sefliginin gorevleri

MADDE 14- (1) idari Mali Isler ve Protokol Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Daire Baskanligi’nin biit¢esini hazirlamak,
takip etmek ve butge ile ilgili islemleri yapmak.

b) Daire Baskanliginda yiiriitiilen, yazisma islemlerinin, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat esaslarina gore yuruttlmesini ve
evraklarin Standart Dosya Planina gére dosyalanmasini saglamak, Elektronik Belge Y0netim
Sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak ve genel evrak faaliyetlerini diizenlemek ve yiriitmek,
gelen ve giden evrak takibini ve yazigsmalar1 yapmak.

c) Daire Bagkanligi personelinin atama, 6zliikk haklari (maas, izin, puantaj vs.), saglik,
emeklilik, kadro, disiplin ve benzeri islemlerini yliriitmek.

¢) Daire Baskanliginin hizmet i¢i egitim programlarina ait talepleri toplamak ve egitimlerin
verilebilmesi icin ilgili birimlerle koordine kurmak.

d) Daire Baskanliginin ihtiya¢ duydugu temizlik, kirtasiye, biiro malzemeleri, bilgisayar vb. her
tiirlii demirbas ve sarf malzemesinin talepler dogrultusunda alim islemlerini Daire Baskaninin
onaymi takiben yapmak veya yaptirmak.

¢) Daire Baskanligina ait abonelik (telefon, elektrik, su, internet vb.) islemlerinin takibi ve
Odemelerinin yapilmasini saglamak, bilgi islemle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

) Daire Baskanliginin arsivini olusturmak ve arsiv ¢aligmalarini yiiriitmek.

g) Daire Bagkanligina ait biitce islemleri ile avans ve kredi islemlerine ait evraklari diizenlemek
ve takip etmek.

g) Daire Bagkanliginin ihtiyaci olan ihaleli islerin diger sube muduirlikleri ile koordineli olarak
thaleye iligkin yiirtitiilmesi gereken islemlerin yapilmasini saglamak.

h) Daire Baskanligina ait ddeme emirlerinin hazirlanmasini saglamak.

1) Stratejik plan, performans programi, yatirim programi ve biitcede yer alan hedefler
dogrultusunda faaliyetlerin gergeklestirilmesini kontrol etmek, kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun olarak ydritiliip, sonuglandirilmasmi ilgili sube muadirlikleri ile koordineli olarak
saglamak.

1) 5018 say1l1 Kanun kapsaminda harcama evraklarini diizenlemek.



J) Daire Bagkanlhiginin tasinir-tasinmaz mal islemlerini ilgili mevzuat c¢ergevesinde yerine
getirmek, malzemelerin ve malzemelere ait belgelerin (garanti belgesi, servis bakim onarim
belgesi vb.) muhafazasini saglamak, israfin1 engellemek.

k) Daire Bagkanliginda hizmetlerin aksamamasi adina dnceden gerekli mal ve malzemeler ait
ihtiyaglari tespit etmek, temin etmek, dengeli dagitimini yapmak ve koordinasyonu saglamak.

I) 20/06/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda gerekli
islemlerin, diger subelerle koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak.

m) Daire Baskanligi biinyesinde gorev yapan personele ait sahsi dosyalari olusturmak,
dizenlemek ve muhafaza etmek.

n) Isci ve diger personelin aylik puantaj ve mesai gizelgelerini yapmak,

0) Biiyiiksehir Belediyesinin Stratejik Planinin hazirlanma stirecinde ilgili birimlerle is birligi
yaparak planin hazirlanmasina katki sunmak.

0) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41. maddesi kapsaminda Daire
Bagkanlig1 Faaliyet Raporlarini ilgili sube madurlikleri ile koordineli olarak hazirlamak,

p) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 41. maddesi kapsaminda Stratejik Plan geregi Performans
Programini hazirlamak.

r) Daire Baskanligi ve bagli birimlerin Taginir Mal Kayitlarinin 5018 sayili Kamu Mali
Y onetimi ve Kontrol Kanunu’nun 44. maddesi kapsaminda islemlerinin, kayitlarinin yapilmasi
ve kontroliini saglamak.

s) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu
Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda Daire Baskanliginin ve bagli birimlerin mal ve hizmet
alimi islemlerinin yapilmasi saglamak.

s) Birim tarafindan gergeklestirilen hizmetler ile ilgili islerin yiriitiilmesi i¢in gerekli 4734
say1li Kamu Thale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu’na gore Baskanlik
Olur’u, yaklasik maliyet, blitce onay1 ve diger 6deme belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

t) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

u) Ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi gilinlerde yapilacak torenlerde; protokol diizenini
uygulamak, anitlara konulacak ¢elenklerin hazirlanma, tasinma ve sunulmasi islerini organize
ederek protokol diizenine gore yapilmasini saglamak.

U) Kutlama ve anma komitelerinin toplantilarin1 organize etmek, kutlama ve anma tdrenlerinin
ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde icra edilmesi igin yetkili ve gorevli kurum ve
kuruluslar ile gerekli isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

V) Her tiirlii toplanti, toren ve etkinlik i¢in kullanilacak alanlarda, organizasyona iligkin gerekli
diizenlemeleri yapmak/yaptirmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar
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MADDE 15- (1) Sube Sefleri, servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan birinci derecede Sube Miidiiriine kars1, idari
Mali Isler ve Protokol Sefligi ise Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Memurlar ve iscilerin gorev ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Memurlar ve is¢iler kendilerine verilen gérevlerin mevzuat ¢ergevesinde ve
talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi hususunda yetkili
ve sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son HUukumler

Ortak gorevler

MADDE 17- (1) Birden fazla Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinatér Sube Miidiirliigii, Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

Yonergeler

MADDE 18- (1) Basin Yayin Halkla iliskiler ve Muhtarliklar Dairesi Baskanligi, yonetmelik
hikiumlerine aykir1 olmamak {izere yonerge ¢ikarabilir. Yonergeler Baskanlik Makaminin
onay1 ile yiirtirliige girer.

Yonetmelikte diizenlenmeyen konular

MADDE 19- (1) Bu yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili ig ve islemler; ilgili mevzuat
hikumleri gergevesinde Baskanlik Makaminin direktif ve talimatlari dogrultusunda yiiriitiiliir.
Bilgi verme yasag

MADDE 20- (1) Daire Baskanligina bagli birimlerin evrak ve dosya gorevlileri, gizli olmasa
bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak
kisiler, bilgileri Daire Baskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen goérevliden alirlar. Bu kurallara
aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 21- (1) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.10.2014 tarih ve 164 sayili karart ile
yiiriirliige giren Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Calisma Usul
ve Esaslar1i Hakkinda Y6netmelik yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yururlik

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi
sonrasinda 24/5/1984 tarihli ve 3011 sayili Kanunun 2. maddesi geregince Belediyenin
www.mugla.bel.tr kurumsal internet adresinde yayinlandigi tarihi takip eden ilk is giinii
yuriirliige girer.

Yuridtme

MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.
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BASIN YAYIN HALKLA iLiSKiLER VE MUHTARLIKLAR DAIRESI
BASKANLIGI TESKILAT SEMASI

BASIN YAYIN HALKLA ILISKILER VE

MUHTARLIKLAR DAIRESI BASKANI

BASIN YAYIN SUBE
MUDIURILUGT

IDARI MALI iSLER VE
PROTOKOL SEFLIiGi

HALKLA ILISKILER SUBE
MUDURLUGU

MUHTARLIK iSLERIi SUBE
MUDURLUGU
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