T.C.
BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Basin, Yayn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmelik, Bagcilar Belediye Baskanligi Basin, Yaymn ve Halkla iliskiler
Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Bagkan Yardimcis1 @ Bagcilar Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
b)  Baskanlik . Bagcilar Belediye Bagkanligini,
c) Basvuru Yonetim . Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,
Merkezi
¢) Belediye . Bagcilar Belediye Bagkanligini,
d) Belediye Bagkani . Bagcilar Belediye Bagkanini,
e) Biiyiiksehir . Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
Belediyesi
f) EYBS . Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,
g KEP : Kayith Elektronik Postayz,
g)  Meclis . Bagcilar Belediye Meclisini,
h)  Midir . Basin, Yaym ve Halkla {liskiler Miidiiriini,
1)  Midirlik : Basin, Yaym ve Halkla lliskiler Miidiirliigiinii,
i)  Personel . Bagcilar Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine bagh
calisanlari,
j) SDP . Standart Dosya Planin,
K)  Sef . Bagcilar Belediyesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine bagh
sefleri,
)  Yonetmelik . Basm, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma

Y 6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat ve personel yapisi
MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Idari ve Mali Isler Biirosu
b) Halkla Iliskiler ve Organizasyon Biirosu
c¢) Geleneksel Medya Biirosu
¢) Dijital Medya Biirosu
d) Engelli ve Yash Yasam Merkezi Biirosu
e) Sivil Toplum Kuruluslar1 (STK) Iletisim Merkezi Biirosu
f) Kadin ve Aile Biirosu
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(2) Miidirliigiin personel yapisi; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayili KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istihdam edilen personelden olusur

Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
05/04/2007 tarih ve 104 sayili karartyla Halkla iliskiler Miidiirliigii Miidiirliigii, Belediye Meclisinin 05/02/2026
tarih ve 18 sayili karariyla ismi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii olarak degistirilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetKisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin temel gorevi; Belediyenin hizmet politikasi ve kurumsal degerlerine uygun olarak
Belediyenin tanitim ¢aligsmalarini yiriitiir; vatandaslar, sivil toplum kuruluslar1 ve kamuoyu ile iligkileri ytriitiir;
Belediye yatirimlariin temel atma ve agiliglari ile belirli giin ve haftalara ait organizasyonlari gergeklestirir; hizmet
alan gercgek ve tiizel kisilerin memnuniyetinin dl¢iimiine yonelik ¢aligsmalarin yapilmasini saglar.

b) Dogrudan veya dolayli olarak halki, sehri ve sosyal alanlari ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi
diizeyde ¢alistay sempozyum ve kongre gibi organizasyonlar gerceklestirir.

¢) Ilcede yasayan halka yonelik sehir ici ve sehir dis1 olmak iizere sosyokiiltiirel geziler ve organizasyonlar
diizenler.

¢) Universiteler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslar1 ve hemsehri dernekleriyle ortaklasa
program ve projeler ylriitiir.

d) Dezavantajli gruplara (¢ocuklar, yetimler, kadinlar, engelliler ve yaslilar) yonelik etkinlikler diizenler.

e) Halka yonelik gergeklestirilecek caligmalarla ilgili akademik zeminde tiniversitelerle is birligi
protokolleri gelistirir ve saha uygulamalariyla bunlarin gerceklestirilmesini saglar.

f) Belediyeye ait tanitim mecralarinda hizmetlerimizin tanitimi konusunda duyuru ve reklam
materyallerinin yayinlanmasini saglar.

g) Ilgeye gog ile yerlesen mukim, miilteci, siginmaci ve gegici koruma statiisiindeki sakinlerle ilgili sehre
uyum siirecine katki sunacak ¢aligmalar gergeklestirir.

&) Halkin goniillii olarak yonetime katilmasi ve sehrine sahip ¢ikmasi i¢in her tiirlii tesvik, destek ve
organizasyonu gerceklestirir.

h) Miidiirliigiin ¢alisma ve gorev alanlariyla ilgili ulusal ve uluslararasi diizeyde yarigsmalar ve 6diil
organizasyonlari diizenler.

1) Kurumsal iletisim Stratejisi, Politikas1 ve Eylem Planini hazirlar ve bu dogrultuda kurumsal iletisim
calismalarinin yiiriitiilmesini saglar.

i) Kurumsal [letisim Stratejisi, Politikas1 ve Eylem Plan1 kapsaminda, Belediye ile ilgili haberleri toplar,
anlik ve giincel gelismeler ¢ergevesinde etki analizleri yapar, gereken ilave tedbirleri siiratle alir, plani glinceller ve
stirekli gelistirir.

j) Belediyede kurumsal kimlik hazirlama ve giincelleme ¢aligmalarimin yapilmasini saglar.

k) Belediyenin tiim yazili ve gorsel ¢alismalarmin Kurumsal Kimlik Rehberine uygunlugunu saglar.

1) Bagkanlik Makaminin talebine ve ihtiyacina istinaden giinliik, haftalik, aylik gazete, dergi ve
mecmualarin alinip arsivlenmesini saglar.

m) Belediye ile ilgili basinda ¢ikan haber ve yazilarin kupiir haline getirilip cogaltilarak Belediye Baskant,
baskan yardimcilar1 ve midiirlere ulastirilmasini saglar.

n) Basin toplantilarini organize eder.

o) Belediye ile ilgili 6zellikle protokol katilimi olan tiim programlar1 (agiliglar, basin toplantilari,
organizasyonlar vb.) takip eder.

0) Radyo, TV, internet ve sosyal medya kanallarinda yayinlanan Belediye ve Belediye Bagkani ile ilgili
tiim konulan takip eder, kayit edilmesini ve arsivlenmesini saglar.
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p) Radyo, televizyon, internet, sosyal medya kanallari i¢in kamu spotu ve reklamlarin hazirlanmasin
saglar.

r) Belediyeye bagli olan alan ve mekanlarda fotograf, video ve film ¢ekim izinlerinin yonetimini saglar.

s) Belediyedeki miidiirliiklerin faaliyet/ projeleriyle ilgili giincel brifingleri talep eder ve alir.

s) Belediye ve Belediye Bagkanina ait sosyal medya (Facebook, Instagram, X [Twitter], Youtube vb.)
hesaplarinin yénetimini yapar.

t) Kamu internet siteleri rehberi cergevesinde belediyemiz internet sitesini yonetir (icerik yonetimi) ve
internet yayinciligi (sosyal medya) yapar.

u) SMS veya e-Posta araciligi ile Belediyenin 6nemli faaliyetlerine ve 6zel giin kutlamalarina iliskin igerik
hazirlar.

i) Belediyedeki miidiirliiklerin faaliyetleri ile ilgili olarak film, video film ve kitapc¢ik hazirlar, diger
miidiirliikler tarafindan hazirlanan afis, brosiir, billboard, led ekran, kitapc¢ik, vb. tiirii materyallerin igerik
kontroliinii ger¢eklestirir, uygun goriilmesi halinde yaymlanmasina onay verir. Dagitimin1 saglar.

v) Kadin ve Aile Kiiltiir Sanat Merkezinde ayricalikli vatandaglara hizmet sunan kiiltiir, sanat, egitim ve
benzeri alanlarda vatandaslarimizi bilgilendirmeye yonelik ¢aligmalar organize eder.

y) Belediye Biilteni hazirlar ve vatandasa ulagacak sekilde ilgili miidiirliik tarafindan dagitimini koordine
eder.

z) Kamu kurum ve kuruluslan ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

aa) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

bb) Midiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet
raporu calismalarini gergeklestirir.

cc) Midirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir iglemlerini yiriitiir.

¢c) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, ¢evre, is sagligi ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

dd) Miidiirliige bagli biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordigi diger gorevleri ile Bagkanlikga verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiiriitiir.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Bagskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yliriitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Mudirliigiin idari yazigsmalarini takip eder.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Yo6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Midiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

d) T.C. Cumhurbagkanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) bagvurularmin takibini yapar.

e) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek verir.

) Miidiirliik makaminca verilen gorevleri, kanun, tiiziik, yonetmelik, genelgelerde standart yazili ve s6zIii
hizmet emirlerine uygun olarak yerine getirir.

g) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanununa iliskin olarak
mevzuat hiikiimlerine gore ihtiya¢g duyulan mal ve hizmetleri temin eder.
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&) 4734 sayili kanun c¢ergevesinde 22/d hiikiimleri geregince; 5018 sayili kanun ve Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde is ve islemleri yapar.

h) Belirlenen alim yontemine gore gerekli evraklar hazirlar, satin alma dosyasini diizenler ve harcama
yetkilisince ihale islemini gergeklestirir.

1) Belediyenin ihtiyaci olan sarf malzemeleri ile demirbas esyalarin 4734 Sayili Kanun hiikiimlerine gore
teminini gerceklestirir.

i) Tedarikgilerden temin edilen giris kontrole tabi {iriinlerin Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan
kontrolii i¢in gerekli islemleri yapar.

J) Satin alinan triinlerin taginir kayit kontrol islemlerinin yapilmasini saglar.

k) Yapilacak biitiin satin alma ve diger ¢alismalarin 6ncesinde miidiire bilgi verir.

I) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Halkla iliskiler ve organizasyon biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Halkla Iliskiler ve Organizasyon Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki
gibidir:

a) Belediye calismalarinin kamuoyundaki tesirlerinin degerlendirmesini yapar.

b) Vatandaglar tarafindan belediyeye gonderilen ve miidiirliigii ilgilendiren her tiirli basvuruyu
degerlendirir ve cevaplandirmak igin gerekli islemlerin yapilarak sonuglandirilmasini saglar.

¢) Ilgemizde milli, manevi, tarihi, sosyal ve kiiltiirel degerlerin yurt ici ve yurt disinda tanitimi, bu amag
ve kapsamda seminer, ¢alistay, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival ve yarigmalar diizenlenmesi, bu yonde
faaliyette bulunan yerli ve yabanci kamu ve/veya 0zel kurum, kurulus, kisi ve topluluklarin desteklenmesi,
yonlendirilmesi ve bunlar arasinda gerekli isbirliginin saglanmasi, bu tiir faaliyetlerin ilgemizde yapilmasinin
Ozendirilmesi, gerektiginde 6diil verilmesi ¢aligsmalarini yiiriitir.

¢) Yukarida belirtilen faaliyetlerin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu faaliyetleri yiiriiten,
yonlendiren kitle iletisim veya ulagtirma kurumlari ile yakin iliski i¢inde bulunur, kamuoyunu etkileyebilecek
konumda bulunan kisi, kurum, kurulus, topluluk veya bunlarin temsilcilerinin davet edilmesi ve agirlanmasi
islemlerinin yapilmasini saglar.

d) Halkla iligkilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirir ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini artiracak
onlemleri belirlemek iizere arastirmalar yaptirir.

e) Kurumun halkla iligkiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagh faaliyetler organize etmesine yonelik
oOneriler ve projeler gelistirir.

f) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin, hediyelik mal ve malzemenin kurumsal
kimlik ve kurumsal kiiltiire uygun tasarimiin yapilmasini, basilmasini, alinmasimi saglar ve bu konudaki
calismalari kontrol ve koordine eder. Tasarlanan tanitim, afis, etkinlik gorsellerinin billboard ve led ekranlarda
yayilanmasini saglar

g) Belediyenin gerek ice gerekse disa doniik olarak kullanacagi her tiirlii baskili malzemelerini kurumsal
kimlik esaslarina uygun olarak basimini ve dagitimini saglar.

§) Katilimer demokrasi ve yerinden yonetim uygulamalari ¢ergevesinde cesitli sivil toplum kuruluglari,
muhtarlar vb. paydaslar ile belediye yonetimi ve halkin katilimiyla toplanti organizasyonlar1 gerceklestirir.

h) Belediyeye ait piknik alanlarinda halkin da katilimiyla donemsel olarak piknik ve eglence
organizasyonlar1 diizenler.

1) Ramazan ay1 boyunca yemek pisirebilme imkani bulamayan engelli ve 65 yas iistii yashlarin iftar
yemeklerinin teminini ve dagitimini saglar.

1) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Geleneksel medya biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Geleneksel Medya Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Belediye ¢alismalar1 ve projelerini haber haline getirir, makale, réportaj, bilgi notlari, brosiirler, kisa
filmler ve spotlar hazirlar veya hazirlatir.

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlartyla iyi iligkiler gelistirir, kitle iletisim
araclarindan etkin bi¢imde yararlanir.
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¢) Basin kuruluslan ile iligkileri gelistirmek amaciyla medya mensuplarina yonelik 6zel toplantilar
organize eder, Belediye ile ilgili calismalara davet eder. Ilgili kuruluslara yazili ve dijital basmn daveti duyurusunu
yapar.

¢) Medya ve iletisim alaninda hizmet vermek iizere kurulan/ kurulabilecek tesislerin isletim ve yonetimini
saglar.

d) Medya ve iletisim alanina yonelik farkindaligi arttirmak amaciyla egitim, konferans, seminer, panel
vb. etkinlikler diizenler veya paydas is birliginde diizenlenmesini saglar.

e) Belediye Bagkanimin kamuoyuyla paylagmay1 gerekli gordiigii agiklama, duyuru, tekziplerin yaym
organlarina duyurulmasi yoniinde organizasyonlari yiiriitiir.

f) Belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiinceleri tespit etmek i¢in gerektiginde anket ¢aligmalari yapar
veya yaptirir.

g) Belediyenin ve Belediye Baskaninin her tiirlii programinda fotograf ve video ¢ekimlerini yapar veya
yaptirir, arsivler, bu igerikleri tanitici brosiir ve kitaplar i¢in kullanir.

§) Belediye hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ve anlatilmasina yonelik tiim calismalar1 yiiriitiir.

h) Diizenli olarak duyurulabilir olay ve gelismelerde basin biilteni hazirlar ve biiltenleri basin yayin
kuruluslarimin ilgili servislerine iletir.

1) Belediye programlarinda (aciliglar, basin toplantilari, organizasyonlar vb.) kamera ve fotograf
¢ekimlerini ve montaj ¢aligmalarini gergeklestirir.

i) Belediye Hizmet Biilteni gibi tanitict yayinlarin ¢aligmalarini gerceklestirir.

j) Ilge, belediye faaliyetleri ve Baskanlik Makan ile ilgili prodiiksiyon calismalar1 yapar veya yaptirir,
tanitim filmi, sunum ve gorsel materyal hazirlar veya hazirlatir.

k) Basin ve yayin faaliyetleri ile ilgili Baskanlik Makamina ve miidiirliiklere raporlar1 hazirlar ve sunar.

I) SMS veya e-Posta araciligi ile Belediye faaliyetlerine yonelik biilten, duyuru, tebrik vb. igerikleri
hazirlar ve vatandasa iletilmesini saglar.

m) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Dijital medya biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Dijital Medya Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Belediye faaliyetleri ile ilgili olarak film, video film, afis, brosiir, kitap¢ik tiirii materyaller hazirlar
veya hazirlatir.

b) Belediye faaliyetleri ile ilgili afis, brosiir, dergi, kitap vb. tanitic1 faaliyetlerle ilgili grafik tasarim
calismalarini yfiriir.

¢) Vatandas1 bilgilendirmeye yonelik hazirlanan tiim tanitici materyallerin Kurumsal Kimlik Rehberine
uygunlugunu kontrol eder ve gerekli calismalart yiiritir.

¢) Ozel giinler ile ilgili davetiye hazirlar veya hazirlatir.

d) Belediye calisanlarina yonelik Sosyal Medya Etigi Kilavuzunu hazirlar, farkindalik ve bilinirlik
calismalarinin (egitim, etkinlik vb.) yapilmasini saglar.

e) Dijital platformlara yonelik eylem planini hazirlar, revize eder ve plana uygun ¢alismalar yiiriitiir.

f) Sosyal medya lizerinden reklam ¢aligmalar1 yapilmasini saglar.

g) Sosyal medya hesaplarimin takibini ve etkili kullanilmasini saglar.

&) Miidiirliikler tarafindan kullanilan sosyal medya hesaplarinin Belediyemiz sosyal medya hesaplari ile
entegre bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapar.

h) Sosyal medya hesaplar lizerinden gelen talep, sikayet vb. igeriklerle ilgili Dijital Platformlar Sikayet
Yonetim Siireclerini tasarlar, giincelligini ve uygulanmasini saglar.

1) Sosyal medya iizerinden gelen talep, sikayet vb. ile ilgili Bagvuru Yo6netim Merkezini bilgilendirir.

1) Belediye faaliyetleri ile ilgili dijital platformlarda giindem olusturur, tanitimini yapar, gerektiginde
ajanslardan teknik, reklam, tanitim vb. konularda hizmet destegi alir.

j) Dijitalde bulunan sdzliik, forum vb. platformlardaki ilgeye ve Belediyeye yonelik iceriklerin takibini
saglar ve gerekli durumlarda diizenleme ¢alismalar1 gergeklestirir.

k) Dijital Pazarlama caligmalar1 ile ilgili olarak Bagkanlik Makamina yonelik belli periyotlarda faaliyet,
performans raporlari hazirlar ve sunar.
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1) Kurumsal internet sitesi igerik yonetimi ¢alismalarin yiiriitiir ve koordinasyonunu saglar.

m) Midirlikkler tarafindan yapilan veya yaptirilacak faaliyet/ projelere 6zel internet sitelerinin
uygunlugunu kurumsal kimlik kilavuzuna goére kontrol eder ve bu kapsamda revize taleplerini ilgili birimlere iletir.

n) Miidiirliikce verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Engelli ve yash hizmetleri biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Engelli ve Yagh Hizmetleri Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Ilgedeki engelli ve yash bireylerle ilgili kayitlar: tutarak veri tabam olusturur.

b) Engelli ve yash bireylerin toplum hayati ile biitiinlesmelerini saglayic1 ve kolaylastiric1 ¢alismalari
yiriitiir, sportif, sosyal ve kiiltiirel aktiviteler yapar, tesvik eder ve yayginlastirir.

¢) Universiteler, dzel kuruluslar, engellilere ve yaslilara hizmet amaciyla kurulmus vakif, dernek ve
bunlarin st kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla ortak
caligsmalar yaparak engellilere ve yaglilara yonelik toplum temelli rehabilitasyon programlarini uygular.

¢) Belediyeye bagvuran engelli ailelerine ve yaslilara diyetisyen, psiko-sosyal danismanlik ve rehberlik
hizmetleri verir, engellilerle ilgili konularda egitilmelerini, bilgilendirilmelerini ve bilin¢lenmelerini saglayici,
konferans, seminer, sempozyum gibi etkinlikler diizenler.

d) Engelliligi 6nlemeye yonelik kitap, dergi, brosiir gibi basili, sesli ve gorsel yayinlari1 hazirlar, yayinlar
ve dagitir.

e) Engelli ve yash bireylerin aileleri i¢in bilgilendirme, bilinglendirme hizmetleri verir, bu hizmetleri
verecek personelin teknik bilgi ve beceriye sahip olmasi igin gerekli egitimi almasin saglar.

f) Engellileri nitelikli isgiicii haline getirerek, ¢alisma yasamina katilmalarin1 saglamak iizere mesleki
rehabilitasyon ve egitim programlari i¢in bagvuran engellileri degerlendirerek uygun mesleki rehabilitasyon ve
mesleki egitimleri verir.

g) Yukarida sayilan hizmetleri gerceklestirmek iizere engelli merkezlerinin ve yasl yasam merkezlerinin
igletilmesini saglar.

g) 60 yas iistii Bagcilarda ikametgahi bulunan yaglilarimiza 6zel hizmetler sunar.

h) Merkezimize ulagimda giigliik ¢eken yaslilarimiz i¢in imkénlar dahilinde servis hizmeti saglar.

1) Sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenler.

i) Kadin ve erkek kuaforii, aile danismanligi, kadin ve erkek spor hizmetleri, diyetisyen, psikolog,
ergoterapi ve teknoterapi gibi hizmetleri imkanlar dahilinde saglar.

j) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yapar.

Sivil toplum kuruluslar1 (STK) iletisim merkezi biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Sivil Toplum Kuruluslari (STK) Iletisim Merkezi Biirosunun gorev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Derneklerin projelerini planlar ve faaliyetlerini destekler.

b) Dernek ziyaretlerini organize eder.

c¢) Toplantilar i¢in uygun yer ve zaman ayarlar.

¢) Egitim programlar1 diizenler.

d) Sivil toplum kuruluslarinin kadin kollar1 ve genglik kollariyla ortak program ve proje gelistirir.

e) Kadinlar akademisi ile gesitli egitimler diizenleyerek toplumsal gelisimi saglar.

f) Sosyal dayanigsmay: giiclendirmek igin toplumun her kesimini kapsayan etkinlikler organize eder ve
vatandaglar ile sivil toplum kuruluslar1 arasindaki baglar1 giiglendirir.

g) Bagcilar’da ikamet eden tiim vatandaglara bagvurularina istinaden 0-3 ay g¢ocuklarina yeni dogan
hediye paketi ulastirir.

g) STK Iletisim Merkezi’'nde belirlenen plan ve giizergah, takvim cercevesinde saha ziyaretlerini
gerceklestirir.

h) Engelli, hasta, yash, sehit yakini ve gazilere yonelik ziyaretler gergeklestirir,

1) ilgemizde vefat eden kisilerin ailelerini ziyaret eder ve yemek ikranu gonderir.

1) Saha iletisim profesyonelleri tarafindan yapilan tiim ziyaretler ve diger kanallardan gelen bildirimler
tizerine tespit edilen vatandaslara psikolojik destek hizmeti saglar.
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j) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

Kadin ve aile biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Kadin ve Aile Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) llgede yasayan kadinlarm kisisel gelisimlerini saglamak amaciyla; egitim, kiiltiir, sanat, gezi, meslek
kurslari, sanat atolyeleri, spor, eglence gibi programlari yapar.

b) Goniillii kadin meclisinin yapacag: faaliyetlere yardimci olur.

c¢) Goniillii cocuk meclisinin yapacagi faaliyetlere yardime1 olur.

¢) Kadin ve ailelere yonelik rehberlik hizmeti ve psikolojik destek islerini yapar.

d) Kadin ve aileye yonelik faaliyetler i¢in tahsis edilen mekan ve tesislerin igletilmesi ile ilgili is ve isleri
yapar.

e) Kadin ve aile konusunda 6zel ve kamu kurumlariyla is birlikleri yapar.

f) Midiirliikge verilen ve mevzuatin dngordiigi diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Miidiiriin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Midir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimli olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliigiin yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi igin gereken kararlar ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur.

¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisi vardir.

e) Midirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar giderir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin kullanig zamanlarim
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekéalet etmek iizere belirler ve Bagkanlik Makaminin onaya sunar.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliiglintin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:
a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina goére yapar veya yaptirir.
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b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarim alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12, 13, 14 ve 15’inci maddelerde belirtilen biirolardaki gérevlerin yerine getirilmesi adina
miidiiriin gézetiminde gerekli caligsmalar yiiriitiir.

) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlikk gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 18- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ger¢evesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.

g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.

i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

j) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davrani.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icras
Gorevin alinmasi
MADDE 19- (1) Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 20- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 21- (1) Miudiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 22- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 23- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, midiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigsmalar1 Bagkanin veya mudiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de yiiriitiilebilir. Imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 24- (1) Miidirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Bagvurular, Basvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gére miidiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliikk, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen bagvurular EYBS tizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislar1 EYBS iizerinden ¢dziimlenir. Siiregte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazigma gibi”
gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigsma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 25- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak igslemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Basvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum argivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar1 SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine bagl arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.
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YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 26- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytiriitiir.
(2) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKIiZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 27- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 28- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 04/09/2025 tarih ve 117 sayili karari ile
kabul edilen “Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi” ve Belediye Meclisi’nin 08/09/2022 tarih
ve 84 sayili karari ile kabul edilen “Basin ve Yayin Midirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 29- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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