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T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIiYE BASKANLIGI
Basin ve Yayin Miidiirligii

CALISMA YONETMELIGi
BIRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Basmn ve Yaym Midirliigiinin, gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Basin ve Yayin Midiirliigiiniin gorevlerini, Basin ve Yayin Midiiri ve
Basin ve Yayin Miidiirliigii biiro personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesi ile
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Baskanlik  :Bursa ili Niliifer Belediye Baskanligin,

b) Baskan :Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye  :Bursa ili Biiyiiksehir Belediyesi smirlari igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,

¢) Miidiir :Bursa Ili Niliifer Belediyesi Basin ve Yaym Miidiirliigiiniin Miidiiriinii,

d) Biiro ‘Basin ve Yaymn Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger calisan
yardimci ve destek hizmetleri personelini.

e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE5 - (1) Basin ve Yaym Midiirliigii, miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan birimlerden
olusur.

a) Basin Biirosu

b) Grafik Tasarim Biirosu

¢) Dijital icerik Biirosu

¢) Idari Isler ve Organizasyon Biirosu

(2) Organizasyon semasi agagida verildigi gibidir:

Basin ve Yayin Midurlugii

| | | |
idari isler ve

Basin Biirosu Grafik Tasarim Biirosu Dijital icerik Biirosu Organizasyon
Blrosu

Baghhk

MADDE 6 - (1) Basin ve Yayin Miidiirii; Yirirlikteki belediye kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan’a kars1 sorumludur.

(2) Basin ve Yaym Miidiirliigii’ne bagh Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan ilgili Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait iglerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve
siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire karst sorumludur.
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Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi,

MADDE 7 - (1) Basin ve Yaym Miidiirliigii Baskanin emri ve onay1 tizerine asagidaki gorevleri yapar;

a) Belediye’nin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikasi ve kurumsal degerlerine uygun bigimde
kurumsal kimlik ve iletisim politikas1 gelistirmek ve bu dogrultuda Belediye’nin tanitim ¢alismalarini
yiiriitmek; medya ve kamuoyu ile iligkileri siirdiirmek; Belediye yatirimlarinin agilisi ile toren/6zel giinlere ait
organizasyonlar1 gergeklestirmek; hizmet alan gercek ve tiizel kisilerin memnuniyetinin Ol¢iimiine yonelik
calismalar dlizenlemektir.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Basin ve Yaym Midiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayr ilizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Miidiirliige bagli Basin Biirosu ¢aligmalarini koordine etmek ve bu ¢alismalarla ilgili ger¢eklesmeleri
donemsel olarak Baskan’a raporlamak.

b) Miidiirliige bagli Grafik Tasarim Biirosu ¢alismalarini koordine etmek ve bu galismalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Baskan’a raporlamak.

¢) Miidiirliige baglh Dijital Igerik Biirosu calismalarmi koordine etmek ve bu caligmalarla ilgili
gergeklesmeleri donemsel olarak Bagkan’a raporlamak.

¢) Miidiirliige bagl Idari Isler ve Organizasyon Biirosu ¢aligmalarin1 koordine etmek ve bu galigmalarla
ilgili gergeklesmeleri donemsel olarak Baskan’a raporlamak.

d) Midirligin temel gorevi ile ilgili konularda kurum i¢ ve dis goriismeleri yiiriitmek ve bu
goriismelerin raporunu tutmak.

e) Kendisine bagl personel icin gerekli egitim ihtiyaglarmi belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii’ne iletmek, planlanan egitimlere ilgili personelin katilmasini saglamak.

f) I¢ ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

g) Midiirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
stire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirligiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis adimlarini hazirlamak ve iist
yOneticinin onayina sunmak.

g) Yirtrlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

h) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, goérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

1) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net ddeme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

1) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.
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J) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklasimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

k) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasin1 6nlemek.

I) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giliniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlari
izlemek.

m)is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak. Boliimiinde s Saglig
Giivenligi Uzmani1 koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Sagligi ve Giivenligi calismalarinin yasal
uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan 1SO45001 YoOnetim Sistemi'nin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davranilmasi ve takibini yapmak.

n) Stratejik Plan ve Performans Yonetimi kapsaminda siireg/ personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

0) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amaci ile en Onemli risklerinin tanmimlanmasini, risklerin simiflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yOnetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
disiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

0) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yliriitiilen ¢caligmalara
uygun olarak miidiirliikk faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Midiir, gegici sebeplerle gérevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirligiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gérevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Basin Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Basin Biirosu, Basin ve Yayin Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida
personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye ile basin arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini gergeklestirmek; Belediye etkinlikleri,
yatirimlar1 ve hizmetleri ile Bagkan ile ilgili duyurular1 basin ve kamuoyu ile paylasmak; cevap verilmesinin
s6z konusu oldugu durumlarda Baskan onayr ile gerekli islemlerin yapilmasini saglamak; gerekli oldugu
durumlarda Basin Toplantisi diizenlemek.

b) Yazili, sozlii ve gorsel basimi takip ederek Belediye ve Bagkan hakkinda ¢ikan haberlerden arsiv
olusturmak, basinda yer alma durumunu aylik olarak takip etmek.

c) Belediye tarafindan diizenlenen etkinlikleri ve yapilan ¢alismalar fotograflayarak veya video kaydi
yaparak bilgisayar ortaminda arsivlemek.

¢) Basin mensuplarinin, genis katilimli veya sinirl katilimlarin olacag etkinlikleri daha rahat bir ortamda
takip edebilmeleri, etkinlik alanina giriste problem yasamamalari i¢in akreditasyon yaparak, bu konuda basin
mensuplarini bilgilendirmek.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-02-01 17.05.2024 417 1 13.08.2024
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY

Hasiye YiGITBAY AYDIN Sadi OZDEMIR SADi 0ZDEMIR 04/09/2024 tarihli
Basin ve Yayin Midiir V. Belediye Bagkani Belediye Bagkani 353n0’lu Niliifer Belediye
Meclisi karan ile
onaylanmisgtir.




SN

NiLUFER
BELEDIYESI

nnnnn

d) Bagkanin yapacagi medya ziyaretlerini organize etmek, basin mensuplarinin baskani ziyaretleri
sirasinda gerekli hazirliklari, caligmalar1 yapmak.

e) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Grafik Tasarim Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Grafik Tasarim Biirosu, Basin ve Yaym Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye’nin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikasi ve kurumsal degerlerine uygun bigimde
kurumsal kimlik ve iletisim politikas1 olusturmak; Niliifer Belediyesi Kurumsal Kimlik Rehberi ile dokiimante
etmek; bu kurumsal kimlige tiim uygulamalarda sadik kalinmasi konusunda gerekli tedbirleri almak, diger
birimler ve paydaslarin uygulamalarini izlemek.

b) Belediye hizmetleri, yatirimlari, etkinlikleri, kampanyalari ve 6zel giinlere ait duyurularin kamuoyuna
duyurulmas: amaciyla gereken basili materyallerin tasarimini ve basiminmi planlaylp bu alanlarda tanitim
faaliyetlerinde bulunmak.

c) Basimi yapilacak materyalin baskiya gonderilmesi, basilmasi ve ilgili mecraya yerlestirilmesi siirecini
takip etmek.

¢) Acikhava tanitim materyallerinin tasarimini, i¢erik olusturulmasini, agik hava tanitim mecralarindaki

tanitim faaliyetlerini planlamay1 ve kullanim durumunu takip etmek.

d) Kent estetigini ilgilendiren konularda ¢alismalar yapmak ve kente kazandirilmasi planlanan kent
mobilyalar1 konusunda Niliifer Belediyesi Kurumsal Kimlik Rehberi dogrultusunda goriis bildirmek.

e) Belediye birimlerinden gelen her tiirlii grafik tasarim ve tanitim talebini ile ilgili aksiyon almak,
tanitim stratejisi ve plani olusturmak, bu plan dogrultusunda caligmalar yiiriitiip, onay siirecinin ardindan
iretimi saglayip ilgili mecralara uygulamak.

f) Gazete, dergi gibi mecralara belediyemiz adina verilecek reklam ve ilanlarin planin1 yapmak,
tasarimini olusturmak ve ilgili mecraya iletmek.

g) Belediyemize ait matbaanin teknik imkanlarmin el verdigi 6lgiide basili malzeme iiretimini organize
eder.

¢) Belediyemiz tarafindan verilen promosyon malzemeleri ile ilgili gerekli tasarimlar1 kurumsal kimlige
uygun bir sekilde tasarlamak.

h) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalari yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Dijital icerik Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Dijital Icerik Biirosu, Basin ve Yayin Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemizin internet sitesinin igerigini olusturmak ve her daim giincel tutmak

b) Belediyemize ait proje, hizmet, etkinlik ve kampanyalarin 6zelinde tanitim filmleri hazirlamak ve
bunlar1 yayinlamak.

) Belediyemizin anlasmali oldugu internet sitelerinde yer alan reklam alani igin igerik planlamak, talep
etmek, tretilen gorseli iletmek ve yayinlanmasini takip etmek.
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¢) Belediyemize ait sosyal medya hesaplarini yonetmek, gerektiginde yeni hesap agilmasina karar
vermek, bagka miidiirliikkler ve birimler tarafindan yonetilen hesaplarin kontroliinii saglamak ihtiya¢ halinde de
destek ve yardimci olmak.

d) Sosyal medya iizerinden gelen talep, sikayet ve Onerilere cevap vermek gerekli oldugu durumlarda bu
mesajlart Dokiiman Yo6netim Sistemine dahil edilmek tizere ilgili birimlere iletmek.

e) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaclar1 dogrultusunda gelen taleplere istinaden is yogunlugu g6z oniinde
bulundurarak drone ile veya yerden fotograf- video ¢ekimi yapmak ve ilgili birime iletmek.

f) Gerek ses gerekse goriintiilii olarak dijital mecralar i¢in belediyemizin hizmetlerini, projelerini,
etkinlik ve kampanyalarini tanitici igerikler olusturmak ve bu igerikleri ilgili mecralarda yayinlamak.

g) Agik havada ve belediye binalarinda yer alan dijital reklam alanlarini organize etmek, bu mecralarin
kullannom durumunu takip etmek ve bu mecralardaki tanmitim igeriklerinin siirekli giincel kalmasindan
sorumludur.

h) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Idari Isler ve Organizasyon Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Idari isler ve Organizasyon Biirosu, Basin ve Yaym Miidiirii’niin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

(2) Idari Isler Birimi Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

a) Belediye i¢i ve dis1 toplanti-goriismelerde boliimiinii ve Belediye’yi temsil etmek

b) Midiirligiin ¢alismalarini ilgilendiren tiim satin alma islemlerinin yiiriitiilmesi

€) Midiirligiin ¢alismalarini ilgilendiren tiim ihale islemlerinin yiiriitiilmesi

¢) Midiirliige ait i¢ ve dis yazismalarin gerceklestirilmesi.

d) Miidiirliige ait malzeme depolarinin kontroliinii saglamak

e) Miidiirliik personeli Ozliik Islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

f) Belediye ile ilgili etkinlik duyurularmi, acil duyurulari, Baskan'in 6zel mesajlarimi ve tebrik
mesajlarini e-posta ve/veya SMS gonderim listesinde kayitli adreslere/telefonlara ulastirilip takibini yapmak.

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha stirecini yonetmek.

(3) Organizasyon Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklart:

a) Onemli giin ve haftalarda diizenlenen etkinlikler ile Belediye’nin yeni yatirimlarmin agilis ve diger
etkinliklerinin organizasyonunu gergeklestirmek.

b) Resmi bayramlarda hizmet binalarinda bayraklama ile yonetim tarafindan belirlenen cadde ve
sokaklarda stisleme islemlerinin takilip sokiilmesini koordine etmek.

c) Belediye’ye ait yayinlarin ve basili duyurularin ilgililere dagitimini gergeklestirmek.

¢) Onemli giinler ve haftalar kapsaminda veya Baskan’a ait tebrik, bilgilendirme gibi ilgili génderim
listesindeki ilgili kisi/kurumlara dagitimini saglamak.

d) Ilgede ve belediyede ihtiya¢ duyulan sandalye/masa taleplerinin karsilanmas1 kullanilamayacak hale
gelen sandalyelerin geri doniisiime gonderilmesi.

e) Hizmet Binasindan, Ek Hizmet Binasina gonderilecek evraklarin ulastirilmasi ve kargolardan
Belediye'ye gelen resmi postalarin teslim alinmasi.
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f) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 15 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’ nin kabulii ve
web sitesi yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Basin ve Yaym Miudiiri
tarafindan yiiritiliir.
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