OLUR TARIHI: 09.02.2024

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

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

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde faaliyet gdsteren Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve
esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 23.11.2022 giin ve 05.1385 sayili
karari ile uygun gériilen Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelige ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idareler Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelige
dayanilarak hazirlanmustir,

Tamimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Belediye Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanin,

¢) Kurum/Daire Personeli : Bliyiliksehir Belediye Baskanligi biinyesinde Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler Dairesi Bagkanliginda calisan personeli,

d) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

e) Sefler : Sube Miidiirliigiine bagh sefleri,

f) Sube Miidiirii : Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiiriint,

g) Ust Yonetim : Baskanlik Makamini,

g) Yonerge : Bu Yonergeyi,

h) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan 23.11.2022 tarihli, 1385 sayili Meclis
Onayli Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanliginin yénetmeligini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4- (1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Dairesi Bagkanligma bagli olarak faaliyet gdsteren
Basin Yayn ve Tanitim Sube Miidiirligii teskilati;

a) Idari ve Mali Isler Sefligi

b) Tanitim ve Saha Koordinasyon Sefligi ve ona bagl Grafik Tasarim, Prodiiksiyon Birimlerinden
olusmaktadir.

) Basin Yayin Sefligi ve ona bagli Haber Merkezi, Sosyal Medya Birimlerinden olugsmaktadir.

Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Basin Yaym ve Tanitim Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarim igerir.

a) Midiirliigiin idari, mali ve teknik hizmetlerinin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve emirler uyarinca
yiiriitiilmesini saglamak,
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b) Miidiir, Basin Yayin ve Tanitim Sube Midiirliigii yonetiminde tam yetki ve sorumlu olan kisidir.
Miidiirliik biinyesinde gérevli tiim personelin amiridir.

C) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gercevesinde, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun biitce hazirlanmasini saglamak ve onaya sunmak,

¢) Personelin 6zliik haklarina iligkin hizmetleri yliriitmek,

d) Miidirligiin demirbas ve tiiketilen malzeme ihtiyaglari ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

e) Belediye calismalari ve hizmetleri ile ilgili gerekli tiim dokiimanlar1 toplamak, tanitim yayinlarini
hazirlamak, basimini ve asimini ve dagitimini saglamak ve ilgili hizmeti satin almak,

f) Belediye g¢alismalar1 ve hizmetlerinin duyurulmasi amaci ile yeni tanitim alanlar1 yapilmasi,
faaliyete gecirilmesi, bu alanlarin bakim, onarim ve isletilmesi ile ilgili gereken is ve islemleri ger¢eklestirmek
ve ilgili hizmeti satin almak,

g) Belediyemizin gergeklestirdigi hizmet, proje ve etkinliklerin vatandaslarimiza duyurulmasi ve
vatandaslarimizin yapilan hizmetlerden etkin bir sekilde faydalanmasini saglayarak, kentlilik bilincinin
arttirllmasina yonelik tanitim faaliyetlerinde bulunmak ve ilgili hizmeti satin almak,

g) Diger kurum ve kuruluglariyla kamu yararina yapilan programlan isbirligi cergevesinde
gerceklestirmek,

h) Belediye calismalar1 ve hizmetlerine ve Izmir’e yonelik duyuru, tamitim ve bilgilendirme amacl
film, animasyon hazirlamak, afis, davetiye, brosiir, kitap, billboard, durak raketi, pankart, takvim, ajanda, vb.
gibi materyallerin tasarimini yaparak, basimini gergeklestirmek ve dagitimini saglamak, promosyon
malzemelerini belirlemek ve tasarimini yapmak ve ilgili hizmeti satin almak,

1) Belediye ¢aligmalar1 ve hizmetleri ile ilgili kamuoyunu aydinlatmak ve toplumun ilgi ve biling
seviyesini yiikseltmek igin yerel, ulusal, uluslararasi basin yaymn araclarinda yer alacak belediye icraatlarina
iliskin kampanyalar diizenleyerek yayginlasmasini saglamak ve ilgili hizmeti satin almak,

i) Biiyiiksehir Belediyesine diger kamu, kurum, kurulus ile vatandaslardan gelen, Midiirligiimiiziin
gorev faaliyet alanina giren talepleri degerlendirerek is akigini saglamak,

j) Izmir’in ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin tanitim ve duyurulmasi ve halkin hizmetler
konusunda bilinglendirilmesi icin yapilacak film, fotograf ve seslendirmelerin her tiirlii yayin formatinda
arsivlenmesi ve gerektiginde bu arsivin farkli formatlara dontistiiriilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak ya da
ilgili hizmeti satin almak,

K) Tanitim filmlerinde ve fotograf ¢ekimlerinde kullanilmak amaciyla her tiirlii ekipman satin almak
veya kiralamak, filmlerde kullamilacak goriintii (video, fotograf, animasyon) ve ses Ogelerini gereken
formatlarda satin almak, filmlerde kullanilacak 6zgiin miizikleri satin almak veya yeni 6zgiin miizikleri
yaptirmak, filmlerde kullanilmak {izere seslendirme hizmeti satin almak, filmlerde ve fotograf ¢cekimlerinde
oyuncu kullanimi gerektigi durumlarda cast ajanslarindan hizmet satin almak,

) izmir’in maddi, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik degerleri ile izmir Biiyiiksehir Belediyesi
hizmetlerinin yurt i¢i ve yurt diginda tanitimin1 yapmak amaciyla fotograf ¢ekimleri ve belgesel, animasyon,
reklam ve tanitim filmlerinin yapilmasi ve bu amagla yapilacak filmlerin ve fotograf ¢ekim, hizmetini satin
almak,

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

n) izmir’i ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesini yurt iginde ve yurt disinda tanitmak icin, seminer,
sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival ve yarigsmalara katilmak, gerekli yayin, dokiiman ve malzemeyi
hazirlamak, hazirlatmak, satin almak, kiralamak ve dagitmak,

0) Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin ve ¢aligmalarinin tanitimi igin hazirlanacak olan dis mekan
tanitim materyallerinin teknik ¢izimlerinin olusturulabilmesi, tasarim yapilmasi, film yapimi, animasyon
hazirhigr i¢in gerekli olan her tiirlii bilgisayar programlarmin ve donamim ihtiyaglarinin satin alinmasin
saglamak,

6) Basin Yayi ve Tanitim Sube Miidiirliigiine bagl birimlerin ihtiya¢ duyduklar1 mal, hizmet, yapim
ve miisavirlik taleplerini, tabi oldugu ihale mevzuati (4734 sayili Kamu Ihale Kanunu) cercevesinde
karsilamak i¢in satin alinmasini veya kiralanmasi saglamak,

p) Kamu yarar1 olan ve sehrimizin tamitimina, turizmine katkisi olabilecek kamu kurum ve
kuruluslarinin ve sivil toplum 6rgiitlerinin kiiltiir, sanat, spor ve benzeri etkinlik ve organizasyonlarinin, [zmir
Biiyliksehir Belediyesi tanitim alanlarinda yer almasi saglamaktir.
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r) 5393 sayili Belediye Kanunun, Diger kuruluslar ile iligkiler baglikli 75. Maddesi kapsaminda, ilgili
kuruluslar ile isbirligi yapmak,

s) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi yetki alani icerisinde yer alan Belediye hizmet ve ¢alismalarimin
duyurulmasinin saglandigi Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigii blinyesinde yer alan tanitim alanlarinin
kontroliinii yapmak,

s) Birime ait mal ve malzemelerin giris-cikis ve muhafaza islemlerini yapmak hurdaya ¢ikan
malzemelerin diisiim evraklarini hazirlayarak onlara iliskin ayniyat kayitlarini tutmak,

t) Basin Yayin ve Tanitim Sube Midiirliigiine bagli birimler; kendi midiirliiklerinin faaliyet alanlari
ile sinirlt olmak iizere; yurt ici ve yurt disinda bulunan resmi ve 6zel kuruslarda inceleme ve aragtirma yapmak
iizere mevzuata uygun olarak alinacak onayi takiben personel gérevlendirmek.

u) 5018 sayil1 yasa kapsaminda Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina istinaden, Basin Yayin ve Tanitim
Sube Midiirliigliniin yillik biitce tasarillarin1 hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali hizmetler Dairesi
Baskanligina bagh Biitce Sube Miidiirliigiine gondermek,

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

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ilgili mevzuat cercevesinde bu yonergenin 5. maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi
kapsaminda bu Ydnergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan, Basin Yayin ve
Tanitim Sube Miidiirliigliniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde gorevli
tiim personelin amiridir. Ust Yonetime ve Baskanlik Makamimin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen
gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

b) Miidiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tamimlanmig gorevler ile birlikte bu yonergenin 5.
maddesinde belirtilen gérevlerin mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Diger Sube Miidiirliikleri ile uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglamak.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is Kanunu ve diger mevzuat kapsaminda personel &zliik
haklar1 ile ilgili (sosyal haklari, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek ve
personelin diizenli ige gidis gelisini takip etmek.

d) Miidirligiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin dagilimini ve denetimini saglamak.

e) Miidiirliikte gorev yapan personelin denetlenmesi ile kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasin
saglamak.

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

g) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati takip etmek, personeli bilgilendirmek.

&) Miidiirliigiinii/Belediyeyi ve Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigiinii temsilen Ust Yonetimin
uygun gordigii toplantilara katilmak.

h) Harcama Yetkilisi olarak ilgili mevzuatla belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek.

1) Miidiirliige ulasan evrakin sevkini saglamak.

i) Miidiirlikkler arasi yazigma yapmak ve Miidiirlige ait bilgi ve belgeleri tasdik etmek.

j) Midiirligiinde hazirlanan yazismalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak.

K) Miidiirliigiin faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini
yaptirmak ve siireci yiiriitmek.

1) Miidiirligiine ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri aldirmak.

m) Midirliigiin gergeklestirme gorevlisini, taginir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek, taginir
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

n) Miidiirligiinde galisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve gerektiginde yazili hale
getirilmesini saglamak.

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

0) Miidirliigiiniin is ve islemlerine iliskin is akis semalarmin hazirlanmasimni saglamak, bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapmak, ilgililere iletmek.

p) Varsa Mudiirliigiinde yapilan istatistiksel ¢alismalari takip etmek, sonuglarinin analiz edilmesini ve
degerlendirilmesini saglamak.

r) Ust Yonetici ve Daire Baskaninin vermis oldugu benzer gorevleri yapmak veya yaptirmak.

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSCT06THY4&eS=1803539 adresinden yapilabilir.



Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ilgili mevzuat gergevesinde bu Yonergenin ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile
Midiirligiin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasini saglamak.

b) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

) Miidiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilmak.

¢) Sefliginde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum icinde ve verimli ¢aligmasinm
saglamak.

d) Sefliginde yapilacak isleri planlamak ve plan dogrultusunda verimliligi arttirici ¢aligmalar yapmak.

e) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii ara¢ gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiya¢ duyulan
her tiirli malzemenin verimli kullanilmasimi saglamak. Caligsmalari yerinde denetlemek ve bu konuda
miidiirliigiine karst sorumlu olmak.

f) Personelin egitim gereksinimlerini tespit edip mudiirliige bildirmek.

g) Sorumlu oldugu sefliginde ¢aligmalarinin ¢aligma yonergesine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

g) Personelin gorev ve sorumluluklarini belirleyip, miidiirliigiin onayina sunmak.

h) Gorevi ile ilgili yaptig1 tiim yazigmalarin ilerlemesini ve neticesini Midiiriine bildirmek.

1) Sefliginde iiretilen tiim belge ve bilgilerin miidiirliigiin arsivine aktarimini saglamak.

i) Sefligin yapilan tiim is ve islevleri rutin olarak midiirliik makamina bildirmek ve rapor etmek.

J) Sefligin ihtiyag duydugu tiiketim malzemeleri i¢in istek belgesi diizenlemek, Merkez Ambar ve /
veya Koltuk Ambardan temin ettigi tiiketim malzemelerinin birimi igerisinde kullanilmasini saglamak.

K) Gorevi ile ilgili yillik stratejik plan programlarini, gergeklesme oranlarini haftalik, aylik ve yillik
raporlar halinde hazirlanip miidiirlitk makamina sunmak.

) is saglig1 ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmas1 hususunda personeli
bilgilendirmek.

m) Demirbas malzeme kaydi tizerinde olan personel, demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu
olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerin de diizenli kontrollerinin yapilmasi ve
yaptirilmasindan sorumludurlar.

n) Sorumlu oldugu sefligin ihtiyaglar ile ilgili sartnameleri hazirlatmak, hazirlik agamalarinda diger
birimler ile koordine olarak miidiirliige iletilmesini saglamak. Mali isler (biitge, satin alma vb.) ile ilgili yazi,
belge ve dosyalarin zamanin diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglar.

0) Satin alinmasi yapilmis mal-hizmet-yapim ve miisavirlik sdzlesmelerindeki kontrolorlik veya
kabul komisyonu gorevlerini mevzuati dahilinde yerine getirmek.

0) Personelin aylik ve yillik ¢aligma programlarini belirlemek ve takibini yapmak.

p) Miidiiriin belirttigi diger is ve islevleri yapmak.

Miidiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Midiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sefleri tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirir.

b) Midirliigin ytriittiigi tiim faaliyetlerden bagli bulundugu Sefe, Miidiirliige ve Daire Bagkanligina
kars1 sorumludurlar.

C) Yasa ve yonetmelikler ile kendilerine verilmis olan gorevleri mevzuata uygun olarak
yiriitilmesinde Sef ve Miidiirlerine kargt sorumludurlar.

¢) Kontrol Teskilat1 ve Mal Kabul Heyeti olarak atanan personel tarafindan hazirlanan hakedis
raporlarinda gerekli incelemelerini yaptiktan sonra bagli bulundugu seflige sunar.

d) Diger miidiirliikler ile ortak yiirtitiilen projelerde gérev alan personel gerekli koordinasyon ve bilgi
akisini saglar

e) Miidiirliik ve Sef tarafindan havalesi yapilan evraklari inceler ve sonuglanmasini saglar.

f) Bagli bulundugu Miidiirliikk biit¢esinin etkin ve verimli kullanilmasi igin verilen gorevleri yerine
getirmek ile sorumludur.

g) Islerin tam ve eksiksiz zamaninda yapilabilmesi icin verilen gorevleri yerine getirmek ile
sorumludurlar.

§) Bagli bulundugu Miidiirliige ait yapilan her tiirlii faaliyet raporlarinda gérev alan personel konu ile
ilgili gerekli hazirlig1 yapar, miidiiriin onayina sunar.
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h) Yiritiilen projelerde galisma aninda ortaya ¢ikan fiili duruma goére gerekli proje revizyonlarinda
gorev alan personel verilen gorevleri yerine getirtir.

1) Sorumluluk alanlart ile ilgili her tiirlii ara¢ gere¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiya¢ duyulan
her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Caligmalari yerinde denetler ve bu konuda miidiiriine kars1
sorumludur.

i) Is saglig1 ve giivenligi icin her tiirlii tedbirin mevzuatina uygun olarak alinmas1 hususunda dikkat
eder, kendi Is saglig1 ve giivenligi ekipmanlarmni kullanmak ve kullandirtmakla miikelleftir.

J) Demirbas malzeme kaydi lizerinde olan personel, demirbas malzemenin muhafazasindan sorumlu
olup, periyodik bakim gerektiren demirbas malzemelerin de diizenli kontrollerinin yapilmasindan sorumludur.

K) Bagli oldugu sefligin ihtiyaglari ile ilgili sartnameleri hazirlar, hazirlik agamalarinda diger birimler
ile koordine olur, hazirlanan dosyayi seflerine iletir. Mali isler (biitge, satin alma vb.) ile ilgili yazi, belge ve
dosyalarin zamaninda diizenlenmesi ve muhafaza edilmesinden sorumludur.

1) Miidiirtin belirttigi diger is ve islevleri yapar.

Idari ve Mali isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Idari ve Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigiinde gorevli personelin izinleri ve raporlarini izlemek, 6zlikk
haklaryla ilgili yazigmalar1 yaparak 6zliik dosyalarinda saklamak,

b) Miidiirliige ait yazigmalarin, evrak kayit ve sevk islemlerinin yapilarak dosyalanmasini saglamak,

) Midiirltigiin Stratejik Plani, Performans Programu, Brifing ve Faaliyet Raporlari ile ilgili islemleri
yapmak,

¢) Miidiirliikge Izmirlilere sunulan hizmette kullanilacak malzemelerin satin alma islemlerini yapmak,

d) Mudiirliigiin gereksinimi olan mallarin ve malzemelerin satin alma islemlerini yapmak,

e) Miidiirlige ait taginir mallar ve demirbaslarin giris — ¢ikis kayitlarinin yapilmasi, hurdaya ayirma,
sayim, devir, bakim, onarim ve ambar islerinin yapilmasini saglamak,

f) Midiirliikteki demirbag malzemelerin tespitinin yapilarak kullanici personellere zimmetlerini
yapmak,

g) Midiirliik stajyerlerinin izinleri ve raporlarini izlemek, 6zlik dosyalarini tutmak ve puantajlarin
diizenlemek,

§) Miidiirliigiin hakedis islemlerini yapmak,

h) Miidiirliik biit¢esini hazirlamak,

1) Miidiirliikte gorevli personelin puantaj islemlerini yapmak,

i) Miidiirligiin gereksinimleri dogrultusunda Kamu Kurum ve Kuruluslari, gergek, 6zel ve tiizel
kisilerle yazismalar yapmak,

j) Mudiirliigiin i¢ kontrol ve i¢ denetim ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

K) Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili tiim is ve islemlerle ilgili arsiv islemlerinin yapilmasini saglamak,

I) Miidiirliikte gorevli personelin mesleki gelisimleri ve daha iyi hizmet verebilmeleri amaciyla gerekli
egitimleri almalarini saglamak,

m) Miidiirliige ait araglarin takibini ve puantaj islemlerini yiiriitmek ve gerekli ara¢ sevk
koordinasyonunu saglamak,

n) Belediyemiz adina gergeklestirilen Marka Patent siireglerini yiiriitmek ve bununla ilgili ¢alismalar1
yapmak,

0) Idari ve Mali Isler Sefliginde gorev alan personelin gérev dagilimimni yapmak,

6) Ust Yonetici, Daire Bagskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Basin Yayin Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Basin Yayin Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Haber Merkezi ve Sosyal Medya Birimleri arasinda koordinasyon saglayarak is akigini yiiriitmek,

b) Bagkanlik Giindeminin takibini yaparak yazili ve gorsel haber igerikleri hazirlamak,

c) Haber igeriklerinin Ulusal ve Yerel Kanallarda yaymlamasi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek ve takibini
yapmak,

¢) Belediyemiz adina ¢ikan biitiin haberleri analiz etmek, raporlamak ve arsivlemek,

d) Belediye birimlerinin faaliyetlerini halkimiza duyurmak adina haber igerigine doniistiirerek,
bununla ilgili gazete ve dergi hazirlamak,
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e) Basin Ilan Kurumu ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek ve Belediyemiz adina yayinlanan ilanlarin takibini
yapmak,

f) Belediyemiz sosyal medya hesaplarinin yiiriitilmesini saglamak,

g) Belediyemiz sosyal medya hesaplar1 igin haber igerikleri hazirlamak ve gerektiginde canli yayilar
gergeklestirmek,

g) Basin Yayin Sefliginde bulunan demirbas malzemelerin kontroliinii ve temizligini saglamak,
arizalanan lirlinlerin tespitini yaparak Sube Miidiiriine bildirmek,

h) Basin kuruluslar1 (Televizyon — Radyo — Cemiyet) ile koordinasyonu saglamak ve Izmir’de
gerceklestirilen basin etkinliklerine belediyemiz adina katilim saglamak,

1) Basin Yayin Sefliginde gorev alan personelin gorev dagilimini yapmak,

i) Miidiirligiin  gereksinimleri dogrultusunda Basin Kuruluslari, gercek, ozel ve tiizel kisilerle
yazigsmalar yapmak,

J) Yerel, ulusal, uluslararasi basin yayin araglarinda yer alacak belediye icraatlarina iligkin
kampanyalar diizenleyerek yayginlagmasina yonelik faaliyetleri yiiriitmek,

k) Haber Merkezi ve Sosyal Medya Birimlerinin faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve Sube Midiiriine
bildirmek,

) Ust Yonetici, Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Tanitim ve Saha Koordinasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Tanitim ve Saha Koordinasyon Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Grafik Tasarim ve Prodiiksiyon Birimleri arasinda koordinasyon saglayarak is akisin1 yiiriitmek,

b) Belediye c¢aligmalari ve hizmetleri ile ilgili gerekli tiim tanitim yayinlarini hazirlamak, basimini ve
asimini gergeklestirmek,

c) Belediyemizin gergeklestirdigi hizmet, proje ve etkinliklerin vatandaslarimiza duyurulmasi ve
vatandaglarimizin yapilan hizmetlerden etkin bir sekilde faydalanmasimi saglayarak, kentlilik bilincinin
arttirllmasina yonelik tanitim faaliyetlerine yonelik ¢aligmalar yapmak,

¢) Izmir’e yonelik duyuru, tanitim ve bilgilendirme amacli film, animasyon hazirlamak, afis, davetiye,
brosiir, kitap, billboard, durak raketi, pankart, takvim, ajanda, vb. gibi materyallerin tasarimin1 yaparak,
basimim gergeklestirmek ve dagitimini saglamak, promosyon malzemelerini belirlemek ve tasarimini yapmak,

d) Izmir’in ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin tanitimi ve duyurulmasi ve halkin hizmetler
konusunda bilinglendirilmesi icin yapilacak film, fotograf ve seslendirmelerin her tiirlii yayin formatinda
arsivlenmesi ve gerektiginde bu arsivin farkli formatlara doniistiiriilmesi igin gerekli ¢caligmalart yapmak,

e) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmetlerinin yurt igi ve yurt disinda tanitimmni yapmak amactyla
fotograf ¢ekimleri ve belgesel, animasyon, reklam ve tanitim filmlerini hazirlamak,

f) Belediye hizmetlerinin tanittmi ve duyurulmasi igin yapilacak filmlerde kullanilacak metni
hazirlamak,

g) Izmir’i ve Izmir Biiyiiksehir Belediyesini yurt i¢inde ve yurt diginda tamitmak icin, seminer,
sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival ve yarismalara katilmak,

g) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi yetki alani igerisinde yer alan Belediye hizmet ve calismalarinin
duyurulmasinin saglandigi Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigii blinyesinde yer alan tanitim alanlarinin
takibini yapmak,

h) Belediye icraatlarina iliskin kampanyalar diizenleyerek yayginlagmasina yonelik tanitim faaliyetleri
yiriitmek,

1) Tamitim Sefliginde gorev alan personelin gorev dagilimin1 yapmak,

i) Grafik Tasarim ve Prodiiksiyon Birimlerinin faaliyet raporlarini hazirlamak ve Sube Miidiiriine
bildirmek,

j) Ust Yonetici, Daire Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
MADDE 12- (1) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir;
a) Middrlik, gérevlerini bu yonergede tarifi yapilan is tamimlarinin hiyerarsi igerisinde yapilmasini
saglar.
6
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b) Miidiirliigiin is artis ve azalig durumuna gore teknik personel sayisi ve sorumluluk alanlari belirlenir.

) Midiirltigiin y1llik biitgesini hazirlar.

¢) Miidiirliiglin biinyesinde yliriitiilen tiim faaliyetleri programlar, haftalik ve aylik raporlar halinde
hazirlayip Daire Bagkanligina sunar.

d) Sorumluluk alanlari igerisinde mevcut yesil alanlarin ve hayvan barmaklarinin revize edilmesi yeni
yapilacak yesil alanlarin ve barinaklarin yapim ¢aligmalarinin yapilmasini saglar.

e) Bakim onarim ¢aligmalar1 i¢in gerekli diizenleme ve bakim iglerinin uygulamalar ile arag-gereg,
makine, bitkisel materyal, barindirilan hayvanlarin ihtiyaglar gibi her tiirlii malzeme temini i¢in liste hazirlar,
bu hizmet ve malzemelerin satin alinmasi dogrultusunda sartnameleri hazirlayarak Belediyemiz ilgili diger
birimleri ve Satin alma Dairesi Baskanligi ile koordinasyonu saglar.

f) Midiirliik tarafindan hazirlanan ve ihale yoluyla hazirlatilan mal ve hizmet alimma yonelik
caligmalar1 gerceklestirir.

g) Mal - Hizmet ve Miisavirlik sdzlesmelerindeki kontrolliik ve kabul komisyonu gorevlerini mevzuati
dahilinde yerine getirir.

g) Belediye Bagkanligina bagli diger birimler ile baglhi bulundugu Daire Basgkanligina ait diger
miidiirliiklerden ve resmi kurumlardan gelen talepler ile ilgili ¢alismalar1 yapar.

h) is saglig1 ve is giivenligi i¢in her tiirlii tedbirin mevzuata uygun olarak alinmasi saglar.

1) Sorumluluk alanlari ile ilgili her tiirlii ara¢ gereg¢ ve demirbas malzemeler ile diger ihtiya¢ duydugu
her tiirlii malzemenin verimli kullanilmasini saglar. Calismalar1 yerinde denetler.

i) Midirligiin kisa, orta ve uzun vadeli strateji politikalar1 gergevesinde galigmalarim yiiriitiir ve
koordine eder. j)Midiirliigiin personel egitimlerini organize eder.

j) Kentsel gelisim siireci igerisinde, toplumun dogaya olan 6zlemini gidermek, dogal ve korunakli
ortamlar yaratmak, cevre bilincine ve tehlike altinda olan ekolojik degerlere vurgu yaparak, izmir halkmin
doga ve hayvan sevgisini arttirmak, yasanabilir bir kent ortami yaratilmasina katkida bulunmak. Kurumun
giiclli ve zayif yonlerini tespit ederek, sorunlara kalic1 ve yerinde ¢oziim iiretmek. Gelecege doniik stratejiler
belirlemek.

K) Cesitli kamu kurum ve kuruluslar ile sosyokiiltiirel projelerin yiiriitiilmesi ile doga ve hayvanlara
kars1 toplumun bilinglenmesini saglamak, bilime ve egitime katkida bulunmak.

1) Miidirligiin yetki ve sorumlulugu bu yonergede yer alan gorevleri diizenli ve program dahilinde
yapmak veya yaptirmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 13- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki Yonerge yiirtirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 14- (1) Bu Yonerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yénetim adina izmir Biiyiiksehir Belediyesi Basin
Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskani yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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