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Basin ve Yayin Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar

Madde 2.1. Kurulus

2.1.1. Basin ve Yaymn Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Madde 2.2. Tamimlar
Miidiirliik :Yildirim Belediyesi Basin ve Yaymn Miidirligi
Miidiir :Yildirim Belediyesi Basin ve Yayin Midiiri

Madde 2.3. Cahsma Ilkeleri

2.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

2.3.2. Vatandasin belediyenin faaliyetlerini 6grenme, takip etme ve katilm saglama
haklarinin oldugu bilinciyle hareket etmek.

2.3.3. Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve
seffaflik icerisinde bilgilendirme yapmak.

2.3.4. Belediye faaliyetlerini duyurmada toplumun tiim kesimlerine ulasabilecek alternatif
basin ve yayin materyallerini kullanmak.

2.3.5. Hizmetin kalitesi ve amaclariyla kamuoyundaki alginin birbirleriyle ortiismesini
saglayacak tanitimlar yapmak.

2.3.6. Gorsel, isitsel ve yazili yayinlar1 toplumsal biitiinlesmeyi saglayacak bir tarafsizlikla

yapmak.

Madde 2.4. Miidiirliigiin Gorevleri
2.4.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin

Gorevleri” bagligl altinda yazili olan goérevleri yerine getirmek.

2.4.2. Belediye hizmetlerinin kamuoyuna tanitimi amaciyla basin biiltenleri, siireli yaynlar,
brostirler hazirlamak, medya ile iligkileri kurmak, kamuoyuna sunulacak materyalleri
toplay1p iletimini saglamak, kamuoyunu bilgilendirmeye, aydinlatmaya yonelik basin
toplantilar diizenlemek, tanitici organizasyonlarda bulunmak.

2.4.3. Belediye hizmetlerini kamuoyuna duyurmak amaciyla sosyal medya mecralarinda
paylagimlar yapmak. Vatandaslardan gelen talep, sikayet, oneri vb. mesajlari ilgili
birimlere ileterek ¢6ziimlenmesini saglamak.

Madde 2.5. Organizasyon Yapisi
Miidiirliik; Medya lletisim Birimi, Sosyal Medya ve Iletisim Birimi ve Idari ve Mali
Isler Birimi olmak iizere 3 birim ve bunlarin alt birimlerinden olusmaktadir.

Madde 2.5.1. Medya Iletisim Biriminin Gorevleri
2.5.1.1.Yildirim Belediyesi’nin misyon, vizyon ve stratejik planlar1 dogrultusunda, diger
miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglayarak, yerli yabanci resmi ve 6zel
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kuruluslar, gercek ve tiizel kisilerle basin ve yayina iligkin ¢caligmalar yapmak ve
sonuglari takip etmek.

2.5.1.2.Y1ldirim Belediyesi faaliyetleri ile ilgili ekonomik, sosyal ve kiiltiirel konularda haber
niteligi tagiyan her tiirlii yazili bilgiyi ‘Basin Biilteni’ olarak hazirlamak ve
yayinlamak.

2.5.1.3.Kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla, gerektiginde basin agiklamasi hazirlamak ve
aciklama yapilmasini saglamak.

2.5.1.4.Bursa merkez ve ilgelerde bulunan basin kuruluslarini ziyaret etmek.

2.5.1.5.Belediyenin; basin, yayin ve tanitimla ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetlerin
belirlenecek usil ve ilkelere gore, merkez ve ilgelerde yiiriitiilmesini saglamak.

2.5.1.6.Belediyemiz ile ilgili basinda ¢ikan sikayet, Oneri, yorum vb. haberlerin takibini
yaparak Belediyemiz ilgili birimlerine iletmek. Birimlerden gelen cevap
dogrultusunda ilgili medya kurulusuna bilgilendirme yazis1 géndermek.

Madde 2.5.2. Sosyal Medya ve Iletisim Biriminin Gorevleri

2.5.2.1.Belediyemiz sosyal medya hesaplarini etkin bir sekilde yonetmek.

2.5.2.2.Sosyal medya hesaplarimiz iizerinden belediyemiz hizmetlerinin tanitim ¢aligmalarini
yapmak.

2.5.2.3.Sosyal medya hesaplarina igerik tiretmek.

2.5.2.4.Belediyemiz ‘Stratejik Plan1’ dogrultusunda kampanya, duyuru vb. hizmetlerini
sunmak.

2.5.2.5.Baz1 egitim kiiltlir ve sanat programlarini dijital ortama tagimak.

2.5.2.6.Kamuoyunu bilgilendirme hizmetini dijital ortamlar yoluyla yapmak.

2.5.2.7. Toplumun genis kesimleri i¢in nitelikli sosyal medya igerigi hazirlamak.

2.5.2.8.Sosyal medya hesaplarimiz lizerinden gelen mesaj, yorum, oneri, sikdyet vb.
gonderilerin takibini yapmak.

Madde. 2.5.3. idari ve Mali Isler Biriminin Gorevleri
2.5.3.1.Evrak Kayit
a) Mudirliige gelen evraklart kaydederek havale edilen evraklarn ilgili
birimlere/personele iletmek.
b) Midiirliik isleyisine gore gerekli yazigmalari yapmak veya yapilan yazigsmalarin onay
islemlerini takip etmek.
c) Elektronik Belge Sisteminden ¢iktisi alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.
d) Midiirliik¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklar1 kayda alarak zimmet
defteriyle imza karsiliginda teslim etmek.
e) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

2.5.3.2. Tasimir Kayit Kontrol
2.5.3.2.1. Tasmir Kayit Islemleri Birim Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve
gorevleri asagida siralandigr gibidir;
a) Tasiir Mal Yonetmeligini rehber alarak midiirlik biinyesinde bulunan mallarin ve
alimi1 yapilan mallarin takibini yapmak.
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b) Tasinir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde taginirlari teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlari tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.

€) Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan tasinirlari cins ve niteliklerine goére
sayarak, tartarak ve Olcerek teslim almak.

d) Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, teslim alinan taginirlarin kesin kabuliinii yapmak.

e) Tasmurlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyerek ilgili birime gondermek.

f) Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.

g) Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi
saglamak veya kullanima vermek.

h) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililerine teslim etmek.

i) Tasmirlarin yangina, 1slaga, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

J) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.

k) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.

I) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabinit hazirlamak,

n) Tasmir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan
birim ambarina iliskin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini
saglamak.

0) Kullanilamaz hale gelen taginirlara kanun ve yonetmelige uygun olarak hurdaya
ayirma islemini yapmak.

p) Tasmnir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

2.5.3.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve

a)
b)

c)

gorevleri asagida siralandigi gibidir;
Tasinir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.
Tasimnir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

2.5.3.3.Satin Alma

a) Miudiirligiin ihtiyaglari dogrultusunda Dogrudan Temin ig¢in mal, hizmet alim ve
yapim isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

b) Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirligiin ihtiyaglart dogrultusunda
Ihale yapilmasi igin mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik
sartname, yaklagik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale
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dosyasinm1 olusturmak, (Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerekce
formlarini hazirlamak)

¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve Ihale Islem dosyalarmna gore ilgili firmayla irtibat
saglayarak igin takibini yapmak.

d) Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal aliminin
kontrol iglemlerini yapmak.

e) Odeme islemleriyle ilgili ddeme evraklarini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

2.5.3.4.Stratejik Planlama
a) Stratejik plan ¢alismasini yapmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.
c) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

2.5.3.5.i¢ Kontrol

a) I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b) i¢ Kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminin {iretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.

¢) I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planminda &ngoriilen; miidiirliigii ile ilgili
eylemlerin gergeklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarmni doldurmak.

d) I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak.

e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip calismasi gerektiren komisyonlara,
kurullara ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

2.5.3.6.Belge Yonetimi ve Arsiv

a) Mudiirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

b) Ayiklama ve imha Komisyonlarina katilmak,

€) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

d) Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

e) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,

f) Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli tedbirleri almak,

g) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklari ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

h) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

1) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve arsiv uzmanlariin
denetimine hazir halde bulundurmak,

J) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,



N Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

I) Her yil Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine
rapor vermek,

m) Birimlerinde iiretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip
dosyalamadigin1 takip ve kontrol etmek.

Madde 2.6. Miidiiriin Gorevleri
2.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” bagligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 2.7. Miidiiriin Yetkileri
2.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hitkiimler boliimiinde Madde 1.11’de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Madde 2.8. Miidiiriin Sorumluluklari
2.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklart yerine getirmek.

Madde 2.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar
2.9.1. Midiirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢cer¢evesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gérev
alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
c) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
d) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,
e) 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu,
f) 5651 Sayil1 internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
g) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
h) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,
i) 4857 sayil Is Kanunu,
j) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
k) 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
m) 2019/30922 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik,
n) 2005/7 Sayili Standart Dosya Plan1 Konulu Genelge,
0) Internet Toplu Kullanim Saglayicilart Hakkinda Y &netmelik,

p) Elektronik imza kanununun uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar hakkinda
Y onetmelik,

g) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,

r) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

s) Tasinir Mal Yonetmeligi

t) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik.

u) Ilgili Bakanliklarm Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



