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BASIN VE YAYIN MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Basin ve Yaym Midirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Basin ve Yayin Miidiirliigiindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye  :Umraniye Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik :Umraniye Belediye Baskanligi’ni,

¢) Biiyiiksehir :Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Midirlik  :Basin ve Yaym Midiirligii nii,

e) Miidiir ‘Basin ve Yayin Midiirii’nii,

f) Yonetmelik :Basin ve Yaym Midiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder

Ikinci Béliim
TESKILAT VE BAGLILIK
Teskilat
MADDE 5 - (1) Basin ve Yaym Midirliginiin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidiir

b) Sefler

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

f) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller

(2) Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Basin Koordinasyon Birimi
c) Yaym Koordinasyon Birimi
d) Gorsel Uretim ve Uygulama Birimi

(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklar1 nitelik ve
sayida kadro ihdasi ve personel gérevlendirmesi “Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina lliskin Esaslar” cergevesinde yapilir.
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Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”,
Bagkan onayi ile “Yonetici Yardimcist” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midiirliigiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Miidirliikk, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagskan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini ytiriitiir.

Uciincii Boliim
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun olarak Basin, Yayin
ve Tamitim faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak yonetmek.

(2) Basin yayin organlariyla Belediye iliskilerinin koordine etmek. Belediye tarafindan
diizenlenen tiim etkinlik ve faaliyetlerin tanitilmasi i¢cin basin yaymn organlariyla siirekli
iletisim halinde olmak.

(3) Belediye yonetiminin diizenleyecegi basin toplantilarimi ve canhi yayinlari
organize etmek.

(4) Belediye yonetiminin diizenleyecegi acilis, temel atma torenleri, festivaller ve
diger etkinliklerin organizasyonunu yapmak. Gerekli mal, malzeme, tefrisat ve teknik
donanimi temin etmek.

(5) Belediye bagkaninin medya ile olan randevularim takip etmek.

(6) Gerektiginde Basin biilteni ve Basin bildirisi hazirlamak.

(7) Yerel basinla iliskileri koordine etmek, hizmetlerin yerel basinda yer almasi igin
calisma yapmak.

(8) Umraniye Belediyesi hakkinda ¢ikan haberlerle ilgili medya takibi yaparak arsiv
olusturmak.

(9) Belediyenin sosyal medya hesaplarim yonetmek. Diger midiirliiklerin birimler
diizeyinde olusturdugu sosyal medya hesaplarini kontrol etmek ve etkinligini denetlemek.

(10) Diizenlenen organizasyon ve etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak.
Cekilen gorsellerin renk, ses ve igeriginin profesyonel montaj programlari vasitasiyla uygun
hale getirmek.

(11)Reklam, tamtim filmleri hazirlamak, ¢esitli agilis ve organizasyonlarda
kullanimin saglamak.

(12) Belediyenin tiim gorsel materyalleriyle ilgili arsiv olusturmak. (Fotograf,
Video, Tamitim materyalleri vb)

(13) Belediye faaliyetlerinin ve Umraniye Ilgesinin tanitilmasina yénelik = siireli
yayinlar hazirlamak.

(14) Kurumsal web sitesinin haberler modiiliiniin iceriklerini olusturmak, sitenin
gorsel materyallerini temin etmek.

(15) Belediyenin Led ekranlarini yonetmek, iceriklerini olusturmak ve 24 saat ¢alisgir
durumda olmasin1 saglamak.

(16) Umraniye Belediyesi uhdesindeki reklam mecralarim yénetmek. Reklam
mecralariyla ilgili igerik olusturmak ve aski siirelerini takip ederek giincellemek. Gerektiginde
sehrin ¢esitli noktalarinda yeni reklam mecralari olusturmak.

(17) Umraniye Belediyesi uhdesinde olmayan reklam mecralarinda belediye
faaliyetlerinin yer almasi i¢in gerekli koordinasyonu ve satin alimi1 yapmak.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Basin ve Yayin Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Basin ve Yaym Midirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Basimn ve Yayin Miidiirligii ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Midiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklart ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Miudiirliigi ile
koordineli ¢alisir.

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Midiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Standart Dosya Planina gore siniflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza
edilen birim dokiimanlar1 icin (mevzuatta® tarif edildigi sekilde) “saklama plan1” olusturur,
“imha siireleri” belirler. Siiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde
imha edilmesini saglar.

(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Basin Koordinasyon Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Basin yaymn organlariyla Belediye iliskileri koordine etmek. Belediye
tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve faaliyetlerin tanitilmasi i¢in basin yayin organlariyla
siirekli iletisim halinde olmak.

(2) Belediye bagkaninin medya ile olan randevularim takip etmek.

(3) Gerektiginde Basin biilteni ve Basin bildirisi hazirlamak.

(4) Yerel basinla iliskileri koordine etmek, hizmetlerin yerel basinda yer almasi igin
calisma yapmak.

(5) Umraniye Belediyesi hakkinda gikan haberlerle ilgili medya takibi yaparak arsiv
olusturmak.

(6) Belediyenin sosyal medya hesaplarim yonetmek. Diger miidiirlikklerin birimler
diizeyinde olusturdugu sosyal medya hesaplarini kontrol etmek ve etkinligini denetlemek.

(7) Umraniye Belediyesi uhdesindeki reklam mecralarim yénetmek. Reklam
mecralariyla ilgili igerik olusturmak ve aski siirelerini takip ederek giincellemek. Gerektiginde
sehrin ¢esitli noktalarinda yeni reklam mecralari olusturmak.

(8) Umraniye Belediyesi uhdesinde olmayan reklam mecralarinda belediye
faaliyetlerinin yer almasi i¢in gerekli koordinasyonu ve satin alimi1 yapmak.

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
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Yayin Koordinasyon Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Belediye faaliyetlerinin ve Umraniye Ilgesinin tanitilmasima ydnelik
siireli yayinlar hazirlamak.

(2) Kurumsal web sitesinin haberler modiiliiniin iceriklerini olusturmak, sitenin
gorsel materyallerini temin etmek.

Gérsel Uretim ve Uygulama Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Diizenlenen organizasyon ve etkinliklerde fotograf ve kamera
cekimleri yapmak. Cekilen gorsellerin renk, ses ve igeriginin profesyonel montaj
programlar1 vasitasiyla uygun hale getirmek.

(2) Reklam, tamitim filmleri hazirlamak, ¢esitli acilis ve organizasyonlarda
kullanimini saglamak.

(3) Belediyenin tiim gorsel materyalleriyle ilgili arsiv olusturmak. (Fotograf,
Video, Tanitim materyalleri vb)

(4) Belediyenin Led ekranlarini yonetmek, iceriklerini olusturmak ve 24 saat ¢alisir
durumda olmasini saglamak.

i Dordiincii Boliim
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

MADDE 12 - (1) Miidiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yuriitilir.

(2) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(3) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Mudirligin kurum disi yazigsmalari; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler

MADDE 13 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalar
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilir.

(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS {izerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigmalar icin elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
alinir.
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Dosyalama ve Arsiv

MADDE 14 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama planit ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen kriterlere gore EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinci Biilﬁ'!n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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