T.C.
% ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanhg:

Say1 :E-14308172-105.99-163014 09.06.2022

Konu : Yonetmelik Taslag:

BASKANLIK MAKAMINA

© a) 06.05.2022 tarihli ve E-14308172-010.03-152293 sayih yazimiz.

Ilgi
b) Hukuk Miisavirliginin 20.05.2022 tarihli ve E-9931356 1-045.02-156583 sayili miitalaa yazist.

Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 07.06.2021 tarihli ve 431 sayil1 Karari ile Basin Yaym Ve
Halkla Tliskiler Dairesi Bagkanligina bagli Sosyal Medya fletisim Sube Miidiirliigii biriminin kaldiriimis ve
Kiiltiir Ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligina bagh Tanitim Sube Mudiirliigi biriminin kurulmus olmasi
nedeniyle "Basin Yayin Ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik Taslagl" hazirlanmugtir.

Bahse konu Yonetmelik Taslagi, hukuki agidan tetkik i¢in ilgi (a) sayili yazimiz ile Hukuk
Miisavirligine gonderilmis olup, ilgi (b) say1li yaz1 ile hukuki agidan uygun oldugu goriisii alinmigtir.
Daire Baskanligimiza ait s6z konusu Yonetmelik Taslaginin, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin

giindemine almmasi hususunu;
Olurlariniza arz ederim.

Songiil ZENGIN
Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskani

Uygun goriisle arz ederim.
Ramazan DEMIR

Genel Sekreter Yardimcisi
OLUR

Av.Cansel TUNCER
Bagkan a.
Genel Sekreter

Ek:

1- Gereklilik Raporu (1 sayfa)

2- Karsilagtirma Cetveli (4 sayfa)
3- Yonetmelik Taslag:

Dogrulama Kodu: 1nSSR1-SA29Vv-KXxSod-XOqPBw-iaG24pn+ Dogrulama Linki: htfps:

Yiiksekalan Mahallesi Adnan Menderes Bulvan No:20 07310 Muratpaga/Antalya :
Memur %

Telefon No: (242)249 50 00 Faks No: (242)249 52 75
e-Posta: info(@antalya bel.tr Internet Adresi: hitps://www.antalya bel.tr Telefon No:6483

Kep Adresi: abb@hs01 kep.ir
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T.C.
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Hukuk Miisavirligi

Say1 :E-99313561-045.02-156192 18.05.2022
Konu : Goriis (Yonetmelik Taslag1)

BASKANLIK MAKAMINA

Ilgi : Basmn Yaymn ve Halkla Iligkiler Dairesi Bagkanhginin 06.05.2022 tarihli ve 14308172-010.03/152293
say1l1 yazisi.

HUKUKI GORUSUN KONUSU:

figiyazile Antalya Bityiiksehir Belediye Meclisinin07.06.2021 tarih ve 431 sayih Karar ile Daire Bagkanligimiza bagli Sosyal Medya fletigim Sube Mudirliigii
birimi kaldirilmis ve Kiiltiir Ve Sosyal isler Dairesi Bagkanligina bagh Tamtim Sube Midurtoga birimi kurulmugtur.

Soz konusu birimin kaldiriimts olmasi nedeniyle “Antalya Biytiksehir Belediyesi Basin Yayin Ve Halkla Iligkiler Dairesi Bagkanhg Calisma Usul Ve Esaslar,
Hakkinda Yénetmelik”te revizyon ihtiyaca hasil olmus olup, Yénetmelik taslag: hitkimlerinin incelenerek hukuki gorixgiimiiziin bildirilmesi istenlmistir.

iLGILI BIRIMIN GORUSU:
Belirtilmemistir.

HUKUKI GORUSUMUZ:

Bu gorits, Hukuk Miisavirliginin Cahsma Usul ve Esaslan Haklinda Yonetmeligin7/1-a maddesine gore verilmektedir.

Hukuk Misavirligi bir danigma birimi olup, sadece gorustni bildirmektedir. Bu goriglerin mutlaka uyulmas: gereken bir yant bulunmamaktadir. Uygulama
birimleri nihai karar verici konumundadir ve esas olan bu birimlerin takdiridir.

Misavirligimiz mittalaalan bir i§ hakkinda rey ve miilahaza olup baglayici bir yonii bulunmamaktadir. Misavirligimiz mutalaalarinda belirtilen hususlara uyup
uymamak tamamen ilgili birimlerin takdirindedir.

Bu nedenle de Miisavirligimiz mitalaalannm 3. kisilere verilmemesi gerekmektedir.

Bununla birlikte, Miitalaamiz igeriginin kisisel veri ihtiva etmesi nedeniyle 6698 sayili KVKK gerepince ilgisiz kisilerle paylasilmamasi gerekmekte olup,
paylasiimas halinde sorumluluk tarafiniza ait olacaktur.

Miitalaa istenen konuva iliskin olarak:
Tlgi yaz eki yonetmelik taslag ilgili mevzuat gercevesinde incelenmis olup;
Taslak metnin;
“Yetkileri” baghikl 15. Maddesinde; 2 adet “3” bendi bulunmaktadir. Maddelendirme yapilirken bu hususa dikkat edilmesi gerekmektedir.
Bu hususta diizenleme yapildiktan sonra Belediye Meclisinin onaymna sunulmas: gerektigi, bagkaca hukuka aykni bir hususa rastlanmadign miitalaa edilmektedir.

Uygun gorildigi takdirde istigari nitelikteki hukuki miitalaamizi Olurlarniza arz ederim.

HAZIRLAYAN: Av. Evrim YILDIZ

Huk Miigv.Av. Z Betiil UCAR

Dogrulama Kodu: 6ar6fT-YGqWY4-HKagjO-60+Sb2-LDCX5sN1 Dogrulama Linki: https://www.turkive gov. tr/icisleri-beledive-ebys

Yiiksekalan Mahallesi Adnan Menderes Bulvan No:20 07310 Muratpaga/Antalya Bilgi igin: Serife KORKMAZ
Telefon No: (242)249 50 00 Faks No: (242)249 52 75

e-Posta: info@antalya.bel tr Internet Adresi: https://www.antalya bel.tr Telefon No:
Kep Adresi: abb@hs01.kep.tr



‘ Av.Ibrahim KURT
1. Hukuk Miisaviri

OLUR
Cansel TUNCER
Bagkan a.
Genel Sekreter

Dogrulama Kodu: 6ar6£T-YGqWY4-HKag)0-60+5b2-LDCX5sN1 Dogrulama Linki: https.//www.turkive gov.trficisleri-belediye-ebys

Yiiksekalan Mahallesi Adnan Menderes Bulvan No:20 07310 Muratpaga/Antalya Bilgi i¢in: Serife KORKMAZ
Telefon No: (242)249 50 00 Faks No: (242)249 52 75

e-Posta: info(@antalya.bel.tr Internet Adresi: hitps://www.antalya bel.tr Telefon No:
Kep Adresi: abb@hs01 kep.tr




T.C. N

ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI s
. « qess N
Hukuk Miisavirligi ™
Say1 : E-99313561-045.02-156192 18.05.2022

Konu : Gériis (Yo6netmelik Taslag)

BASKANLIK MAKAMINA

flgi : Basm Yaym ve Halkla iligkiler Dairesi Bagkanliginn 06.05.2022 tarihli ve 14308172-010.03/152293
say1l1 yazisi.

HUKUKI GORUSUN KONUSU:

Tgiyanile Antalya Biiyiksehir Belediye Meclisinin07.06.2021 tarih ve 431 sayil Karan ile Daire Baskanligimiza bagh Sosyal Medya Iletisim Sube Mudirliigi
birimi kaldinlmus ve Kuttiir Ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanhgina bagh Tarutm Sube Mudirliigt binmi kurulmugtur.

S6z konusu birimin kaldinilmis olmasi nedeniyle “Antalya Bityuksehir Belediyesi Basm Yayin Ve Halkla ilikiler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul Ve Esaslart
Hakkinda Yonetmelik”te revizyon ihtiyaci hasil olmug olup, Yonetmelik taslag: hukimlerinin incelenerek hukuki gortisimuizin bildirilmesi istenilmigtir.

ILGILi BIRIMIN GORUSU:
Belirtilmemigtir.

HUKUKI GORUSUMUZ:

Bu goriis, Hukuk Missavirliginin Calisma Usul ve Fsaslan Hakkinda Yonetmeligin7/1-a maddesine gore verilmektedir.

Hukuk Miisavirligi bir danisma birimi olup, sadece goriigina bildirmektedir. Bu gériislerin mutlaka uyulmas: gereken bir yant bulunmamaktadir. Uygulama
birimleri nihai karar verici konurmmdadir ve esas olan bu birimlerin takdiridir.

Miisavirligimiz miitalaalart bir iy hakkinda rey ve miilahaza olup baglayic: bir yonii bulunmamaktadir. Mosavirligimiz miitalaalarinda belirtilen hususlara uyup
uymamak tamamen ilgili birimlerin takdirindedir.

Bu nedenle de Miisavirligimiz miitalaalarinm 3. kisilere verilmemesi gerekmektedir.

Bununla birlikte, Mtitalaamiz igeriginin kigisel veri ihtiva etmesi nedeniyle 6698 sayili KVKK geregince ilgisiz kisilerle paylagiimamas: gereckmekte olup,
paylasiimasi halinde sorumluluk tarafiniza ait olacaktir.

Miitalaa istenen konuya iliskin olarak;
1lgi yaz1 eki yonetmelik taslag: ilgili mevzuat gergevesinde incelenmis olup;
Taslak metnin;
“Yetkileri” baglikhi 15. Maddesinde; 2 adet “g” bendi bulunmaktadir. Maddelendirme yapilirken bu hususa dikkat edilmesi gerekmektedir.
Bu hususta diizenleme yapildiktan sonra Belediye Meclisinin onayma sunulmas: gerektigi, baskaca hukula aykurt bir hususa rastlanmadif miitalaa edilmektedir.

Uygun gorilldiign takdirde istisar nitelikteki hukuki miitalaamizi Olur 'lariniza arz ederim.

HAZIRLAYAN: Av. Evrim YILDIZ

Huk Miigv.Av. Z Betil UCAR

Dogrulama Kodu: 6ar6£T-YGgWY4-HKagj0-60+5b2-LDCX5sN1 Dogrulama Linki: hzf s /www. turkive. gov. tr/icisleri-beledive-ebys

Yitksekalan Mahallesi Adnan Menderes Bulvar1 No:20 07310 Muratpaga/Antalya Bilgi i¢in: Serife KORKMAZ 1 T
Telefon No: (242)249 50 00 Faks No: (242)249 52 75 Ry
e-Posta: info(@antalya bel ir Internet Adresi: https://www.antalya.bel.t&r
Kep Adresi: abb@hs01 kep.tr




OLUR
Cansel TUNCER
Baskan a.
Genel Sekreter

Biiro Personeli : Serife KORKMAZ
Avukat : Evrim YILDIZ
Hukuk Miisaviri : Av.Zeynep Betiil UCAR

Av.Ibrahim KURT
1. Hukuk Miisaviri

Dogrulama Kodu: 6ar6£T-YGgWY4-HKagjO-60+5b2-LDCX5sN1 Dogrulama Linki: htips.//www. turkive.gov.tr/icisleri-beledive-ebys

Yiiksekalan Mahallesi Adnan Menderes Bulvar: No:20 07310 Muratpasa/Antalya
Telefon No: (242)249 50 00 Faks No: (242)249 52 75

e-Posta: info(@antalya,bel.tr Internet Adresi: https://www.antalya bel.tr
Kep Adresi: abb@hs01 kep.tr




Karsilastirma Cetveli
(Yonetmelik/Yonerge Revizyonu)

Bityiiksehir Belediye Meclisi’nin, 09.02.2015 tarih ve 104 sayil karari ile uygun bulunan “Tiirkiye
Cumbhuriyeti Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Basim Yaym ve Halkla Mligkiler Dairesi Bagkanhg
Cahsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelik” {izerinde revizyon (R...... ) yapilan konularin eski ve

yeni halleri asagidaki tabloda gosterilmistir.

Tesgkilat

MADDE 5 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Dairesi Bagkanlig1 tegkilati agagidaki gibidir;

a) Basin Yayin Sube Miidiirliigt

b) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii

¢) (CIKARTLDI)Sosyal Medya ve Iletisim Sube
Midiirliigii

Eski Hali Yeni Hali
(Madde, Fikra, bent numaralari ile birlikte yazimz) | (Madde, Fikra, bent numaralart ile birlikte yazimz)
IKINCI BOLUM IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler
Dairesi Bagkanlig tegkilat: agagidaki gibidir;

a) Basin Yayin Sube Miidiirliigii

b) Halkla ligkiler Sube Miidiirliigii

UCUNCU BOLUM
Daire Bagkanhg ve Bagh Miidiirliiklerin
Gorevleri
Sosyal Medya
Miidiirligii
MADDE 11- (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

Iletisim  Sube

a) Belediyenin kullanmas: gereken sosyal
medya araglarini tespit ederek sayfalarin
personel tarafindan yénetilmesini organize
etmek,

b) Belediyenin sunmus oldugu hizmetler
hakkinda sosyal medya kanallarindan halka
bilgilendirmek,

¢) Kurumsal metinleri, kurum kimligi ve

| kurumsal kiiltiire uygun olarak sosyal
medya diline cevirerek kurumsal
hesaplarda paylagmak,

d) Kullamlan sosyal medya araglarina igerik
saglamak igin ilgili daire bagkanlikian ile
koordinasyonu saglamak,

e) Sosyal medya hesaplarina vatandaglardan
gelen dilek ve gikayetlerin
degerlendirilerek, sonuclandinlmasim
saglamak,

f) Internet medyasi ve sosyal medya iletisim
araclarimi kullanarak kurum imajinin dogru
ve giicli bir sekilde konumlandiriimasim
saglamak,

g) Belediye Baskanmimin halkla bulugmasint
saglayacak olan etkinlik randevularmni Ozel

Songiil T G e
Basin Yapueve Falkla Iligkiler

Dair V’evkan




Kalem Midiirltigii ile igbirligi cergevesinde
ayarlamak,

Onemli giin ve haftalarda kurum igi ilgili
birim ve/veya kurum disi kuruluslarla gesitli
etkinlikleri koordineli bir sekilde sosyal
medyada organize etmek,

Gorsel tasarim ¢aligmalarini yapmak., igerik
kontrolii ve uygunlugunu denetlemek
Sosyal medya hesaplarinin aktif ve verimli
kullaniimasim saglayarak kamuoyu
yansumasini lgmek,

Sosyal medyada etkilesim yaratacak
iceriklerin paylagiimasin1 ve sosyal medya
kampanyalarinin olugturulmasini saglamak,
Sehirdeki tiim agik hava mecralarinin
planlamasini ve kontroliini saglamak.

h)

1)

k)

)

Halkla Iligkiler Sube Miidiirliigiiniin
gorevleri

MADDE 10 - (1) Midirliigiin gorevleri
sunlardar:

a) Belediye ile halkin etkili iletigimini
saglamak adina sivil toplum kuruluglari, sektérel
gruplar, 6zel ilgi gruplart ve hemserilerle ¢esitli
bilgilendirme toplantilari, halk giinleri, panel,
soylesi, agik oturum gibi 6zel dlzenlemeler
yapmak,

b) Kent kiltiriinii gelistirmeye yonelik
projeler iireterek her kesimden insanlarin sanata ve
kiiltiirel faaliyetlere katilimini 6zendiren bir altyapi
olusturarak etkinliklerin stirekliligini. ¢esitliligini
saglamak, sanatsal ve kiiltiirel alanda Antalya’yr
dzellikli bir merkez konumuna getirmek,

¢) Cesitli fuarlarda yer alarak kentin sanayi,
ticari, kiiltiirel ve sosyal alandaki etkisini iist
seviyeye ¢ikarmak,

¢) Onemli giin ve haftalarda ilgili birim

ve/veya kuruluglarla ¢esitli etkinlikleri

koordineli bir sekilde organize etmek,

d) Hizmet tamitimlarim yayginlagtirmak,
imaj ve itibar algisimi arttirmak amaciyla halkla
iligkiler (PR) kampanyasi yiirlitmek ve takibini
yapmak.

e) (CIKA Belediyemizin kiiltiirel ve
sosyal calismalarinin kamuoyuna duyurulmasina
yonelik hazirlanacak; afig brogiir. kitapcik, kitap,
pankart, CD vb. dokiimanlarin gratik tasarm ve
basimim gerceklestirmek,

Halkla iligkiler Sube Miidiirliigiiniin
gorevleri

MADDE 10 - (1) Midiirliigiin gorevleri
sunlardur:

a) Belediye ile halkin etkili iletisimini
saglamak adina sivil toplum kuruluglari,
sektérel gruplar, 6zel ilgi gruplari ve
hemgerilerle cesitli bilgilendirme
toplantilar1, halk giinleri, panel. sdylesi,
agik oturum gibi ozel diizenlemeler
yapmak,

Kent Kkiiltiriinti geligtirmeye yonelik
projeler iireterek her kesimden insanlarin
sanata ve kultiire]l faaliyetlere katilimim
6zendiren bir altyapt  olusturarak
etkinliklerin siirekliligini, cesitliligint
saglamak, sanatsal ve kiiltiirel alanda
Antalya’yr  dzellikli  bir  merkez
konumuna getirmek,

Cesitli fuarlarda yer alarak kentin
sanayi, ticari, kiiltiirel ve sosyal alandaki
etkisini iist seviyeye ¢ikarmak,

¢) Onemli giin ve haftalarda ilgili birim

ve/veya kuruluglarla gesitli  etkinlikleri
koordineli bir sekilde organize etmek.

d) Hizmet tamtimlarini yayginlagtirmak,
imaj ve itibar algisini arttirmak amaciyla
halkla iligskiler (PR) kampanyasi
yiiriitmek ve takibini yapmak.

b)

9
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f) Bagkanliga gelen dilek, sikdyet ve
tesekkiir yazilarin1 kayit altina alarak cevaplamak,

g) Belediyenin hedef kitlelerine iligkin
aragtirmalar yapmak, kriz anlarinda kriz masasi
yonetimine yardimei olmak, sorun ¢dzme siirecinde
yonetimle birlikte ¢alismak,

#) Belediyenin 6nemli faaliyetlerini, SMS

aracihigiyla sosyal paydaslara duyurusunu

yapmak.,

h) Onemli giin ve etkinliklerie ilgili bagkan
adina davetiyelerin hazirlik, baskr ve dagitimini
yapmak,

1) Bagkanmn e-mail adresine gelen maillerin
huzh bir sekilde cevaplanmasin: saglamak,

1) Sube Miidiirliigi’ne bagh birimlerin etkin
¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

j) Antalya merkez ve bagl tiim ilgelerde
kamuoyu aragtirmalar1 yapmak.

YEDINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Merkezler
MADDE 20 - (1) Kaynaklarin verimli kullanimy, ig
siireclerinde  siirat ve kamuoyuna yonelik

hizmetlerin daha etkin hale getirilmesi igin Daire
Bagkamnin teklifi, Genel Sekreter ve Bagkanin
oluru ile alt ¢aligma birimleri olan merkezler
kurulabilir veya kapatilabilir.
(2) Antalya Biiyilikgehir
Merkezine (ABIM),
"IK A 1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
Iletisim ve Tasarim Merkezine,
Antalya Biiyitksehir Belediyesi Cagr1 Merkezlerine
ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Ilge Hizmet
Birimlerine ait gorev tanimlari Daire Bagkaninca
belirlenir.

Belediyesi Iletisim

DORDUNCU BOLUM
Daire Bagkaninin Girev, Yetki ve
Sorumluluklari

Daire Baskaninin gorevleri
MADDE 12 — (1) Daire Bagkanimn gérevleri;

Daire Bagkanminin yetkileri
MADDE 13- (1) Daire Bagkanimin yetkileri

sunlardir:

¢) Bagkanhga gelen dilek, sikayet ve
tesekkiir yazilar kayit altina alarak
cevaplamak,

f) Belediyenin hedef kitlelerine iligkin
aragtirmalar yapmak, kriz anlarinda kriz
masasl yOnetimine yardimer olmak,
sorun ¢6zme siirecinde yonetimle birlikte
calismak,

g) Belediyenin énemli faaliyetlerini, SMS
araciligiyla sosyal paydaglara
duyurusunu yapmak,

g) Onemli giin ve etkinliklerle ilgili bagkan
adina davetiyelerin hazirhk, bask: ve dagitimim
yapmak,

h) Bagkanmn e-mail adresine gelen maillerin

hizl: bir sekilde cevaplanmasini saglamak,

1) Sube Miidiirliigii’ne bagh birimlerin etkin
calismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

i) Antalya merkez ve bagl tim ilgelerde

kamuoyu arastirmalar1 yapmak.

YEDINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Merkezler
MADDE 20 — (1) Kaynaklarin verimli kullanim.
is siireglerinde siirat ve kamuoyuna yonelik
hizmetlerin daha etkin hale getirilmesi i¢in Daire
Baskanmmin teklifi, Genel Sekreter ve Bagkanin
oluru ile alt ¢alisma birimleri olan merkezler
kurulabilir veya kapatilabilir.
(2) Antalya Biyiiksehir
Merkezine  (ABIM), Antalya
Belediyesi Cagri Merkezlerine,
(EKLENDTI) Is Damismanlik Ofisine
ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Ilge Hizmet
Birimlerine ait gérev tanimlar1 Daire Bagkaninca
belirlenir.

Belediyesi lletigim
Biiytiksehir

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninm Gérev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Daire Bagkaminmn gorevleri
MADDE 11 - (1) Daire
Bagkaninin gorevleri;

Daire Baskanmnm yetkileri
(Madde Numarasi Degisti)MADDE 12— (1) Daire
Bagkaninin yetkileri sunlardir:




Daire Baskaninm sorumluluklan
MADDE 14 - (1)

BESINCi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Sube Miidiiriiniin gorevleri
MADDE 15 - (1)

Yetkileri
MADDE 16 — (1) Sube Midiirlerinin yetkileri
sunlardir:
Sorumluluklan
MADDE 17 - (1)
ALTINCI BOLUM

Personelin Gorev ve Sorumluluklar

Personelin gorevleri
MADDE 18 — (1)

Personelin sorumlulukliar:

MADDE 19 - (1)
YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Merkezler

MADDE 20 - (1)

Yiiriirliik
MADDE 21 - (1)

Yiiriitme
MADDE 22 - (1)

Daire Ba@kamnm sorumluluklarl
‘ iJMADDE 13 - (1)

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Girev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Sube Mudurunun gorevlerl
JMADDE 14 - (1)

Yetkileri
JMADDE 15 — (1) Sube

Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:
Sorumluluklari
' ] #istiMADDE 16 - (1)
ALTINCI BOLUM

Personelin Gérev ve Sorumluluklarn

Personelin gérevieri
MADDE 17— (1)

Personelm sorumluluklan
MADDE 18 — (1)

YEDINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Merkezler
MADDE 19 - (1)
Yitriirliik
MADDE 20— (1)

Yiiriitme
e N MADDE 21 - (1)

Sor N

Basin Yayn ve Hi stiler
— Daire ”m




T.C. »
a ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI - on
Hukuk Miisavirligi

Say1 :E-99313561-045.02-156583 20.05.2022

Konu : Goriis (Y6netmelik Taslag1)

Basin Yayn ve Halkla iligkiler Dairesi Bagkanhgma

Ilgi : Basm Yaym ve Halkla Miskiler Dairesi Baskanliginin 06.05.2022 tarihli ve 14308172-
010.03/152293 say1l1 yazisl.

flgi yazinz ile istenen hukuki goriis hakkinda, Bagkanltk Makaminca uygun goriilerek Olur
verilen istisari nitelikteki hukuki miitalaamiz ekte gonderilmektedir.

Yazi igerigimiz, ekli miitalaanin kisisel veri ihtiva etmesi nedeniyle 6698 sayilt KVKK geregince
ilgisiz kisilerle paylagilmamasi gerekmekte olup, paylasilmasi halinde sorumluluk tarafiniza ait

olacaktir.

Bilgilerinize rica ederim.

Av.ibrahim KURT
1. Hukuk Miisaviri

Ek: 18.05.2022 tarihli E.156192 sayili miitalaamiz.
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T.C.
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi Bagkanlig:

GEREKLILIK RAPORU

Biiyiiksehir Belediye Meclisimizin 07.06.2021 tarih ve 431 sayil karan ile Basin
Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi Bagkanligi’na bagh “Sosyal Medya fletisim Sube
Mudiirligi” birimi kaldinlmig, Kiiltiir ve Sosyal Igler Dairesi Bagkanligi’na bagl “Tanitim
Sube Miidirliigi” birimi kurulmustur.

S6z konusu degisiklik nedeniyle 09.02.2015 tarih ve 104 sayili karan ile kabul edilen
Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Daire Bagkanlhigi Caligma Usul ve Esaslan Hakkinda

Yonetmelik’te revizyon yapilmas: gerekmektedir.
. \\
Son@, t

Baire Bask;mi B 0

Adres: Ytiksekalan Mahallesi Adnan Menderes Bulvari No:20 Muratpagsa/ ANTALY A Bilgi:Ozlem Korkatelmahoglu
Tel: 0242 249 54 80 Faks: 0 242 249 54 85 Bitro Personeli
Internet Sitesi: www.antalyabel.ir ~ E-Posta: basin@antalya.bel.tc Irtibat:6482



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amaci; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Basimn Yaym ve Halkla

Iliskiler Dairesi Bagkanligi’nin, Antalya merkez ve ilgelerinde basin ve kitle haberlesme araglar ile
iligkileri, tanitma, halkla iliskiler, temsil, basin ve yaym isleri ile bu faaliyetlerle ilgili danigmanlhk
hizmetlerini etkin ve verimli verilmesini teminen gorev, yetki ve ¢aligma esaslarin diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler

Dairesi Baskanlig1, bagh sube miidiirliikleri ile personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, Belediye ve Bagh

Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Antalya
Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanhgimn Kurulmasi Hakkinda
16.12.2011 tarihli ve 575 sayith Meclis karari, 6360 sayili On dort ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve yirmi
yedi ilge kurulmas: ile bazi kanun ve kanun hiikmiinde kararnamelerde degisiklik yapilmasina dair
14.03.2013 tarihli mevzuata dayamlarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanin,

b) Birim: Sube Miidiirliikleri,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

d) Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Genel
Sekreter Yardimcisini,

e) Daire Bagkani: Basin Yayim ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanini,

f) Daire Baskanlig1: Basin Yayin ve Halkla Niskiler Dairesi Bagkanligin,

g) Personel: 657 sayili1 Kanun veya 4857 sayili Kanuna gore ¢alisan kisi,

&) Sube Miidiirliigii: Daire Baskanligina bagh Sube Midiirliiklerini,

h) Sube Miidiirii: Daire Bagkanhgina bagl Sube Miidtirlinii,
ifade eder.

iKiNCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 — (1) Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Dairesi Baskanlig1 teskilati asagidaki gibidir;
a) Basin Yayin Sube Miidtirligi
b) Halkla iligkiler Sube Miidiirltigii

Yonetim
MADDE 6 — (1) Basin Yaymn Ve Halkla Iligkiler Dairesi Bagkanligi’'nda sunulan hizmetler; bu
yonetmelik hiikiimleri gergevesinde, Daire Bagkanhig: ile Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri

tarafindan diizenlenir ve yurtitiiliir.
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UCUNCU BOLUM
Daire Bagkanhg ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhgimin gorevleri

MADDE 7 — (1) Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Dairesi Bagkanlii’nin gorevleri asagidaki
gibidir;

a) Daire Bagkanlhigi, Biiyiiksehir Belediyesi’nin misyon, vizyon ve stratejik planlar1 dogrultusunda
Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi ile tespit edilen smirlar ¢ergevesinde, teskilat
birimleri arasinda koordinasyonu saglayarak, yerli-yabanct resmi ve 6zel kuruluslar, ger¢ek ve tiizel
kisilerle basin yayn ve halkla iligkilere iligkin ¢aligmalar yapar, denetler ve sonuglar takip eder.

b) Biiyiiksehir Belediyesi faaliyetleri ile ilgili ekonomik, sosyal ve kiiltiirel konularda haber
niteligi tastyan her tiirlii yazih bilgiyi “Basin Biilteni” olarak hazirlamak ve yaymnlamak,

¢) Kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla, gerektiginde basin agiklamasini hazirlamak ve
yapilmasini saglamak,

¢) Kaynaklarin verimli kullanilmasi, is siireglerinde siirat ve giivenligin saglanmasi ve basin ve
halkla iliskilere yonelik hizmetlerin daha etkin bir hale getirilmesini saglamak,

d) Tiim ilgelerde “Antalya Biiyitksehir Belediyesi llge Hizmet Birimleri”nin kurulmasini ve ayni
zamanda yabanc1 uyruklu vatandaglara yonelik hizmet verilmesini saglamak,

e) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Ilge Hizmet Birimlerinin gdrev ve ¢alismalarini tanimlamak,

f) Gerekli goriilen ilge ve bolgelerde “Cagr Merkezlerinin” kurulmasini saglamak,

g) Sube miidiirliiklerinin gérev ve sorumluluk alanini belirlemek ve tanimlamak,

) Merkez ve Ilgelerde bulunan basin kuruluglarinin rutin ziyaretlerini yapmak

h) Basin, yaymn, halkla iligkiler ve tamtimla ilgili faaliyetlerini planiamak ve bu faaliyetlerin
merkez ve ilgelerde belirlenecek usul ve ilkelere gore yiiriitiilmesini saglamak,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilacak bilgi edinme bagvurularm etkin,
stiratli ve dogru bir sekilde sonuglandirmak iizere gerekli tedbirleri almak,

i) Biiyiiksehir Belediyesi hizmetleri ve faaliyetleri konusunda ilgili Daire Bagkanligindan bilgi
alarak kamuoyunu bilgilendirmek,

j) Birimin faaliyet sonuglarim, diizenli araliklarla kamuoyuna duyurmak igin yilik faaliyet
raporunu hazirlamak,

k) Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi’ni belirlemek,

1) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan verilecek diger gorevleri

yapmak.

Daire Baskanhgina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Ortak idari Gérevleri

MADDE 8 - (1) Daire Baskanhiginin basin ve kitle haberlesme araglari ile iliskileri, tanitma,
halkla iliskiler, temsil, basim, yayin isleri ve bunlarla ilgili biitiin faaliyetler Sube Miidiirliikleri aracilig
ile yerine getirilir. Sube miidiirliigiinii Sube Miidiirii yonetir.

(2) Sube Miidiirliiklerinin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarint belirlemek ve is bolimii yapmak,

b) Bagh bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
smnrlar icerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Midiirlik personelinin gérev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin
gerceklestirilmesi siirecinde belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinimn onlenmesi amaci ile gerekli olan
diizeltici faaliyetleri baglatmak,

¢) Miidiirliik personelinin her tiirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler gercevesinde
en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak,

d) Midiirlilk personelinin birim is ve islemlerini etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirebilmesi
icin ihtiyag duyduklan hizmet i¢i egitimlerin belirlenmesini ve bu egitimlerin {ist makama bildirilmesini
saglamak,
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¢) Ust makamlar tarafindan bildirilen taleplerin zamamnda gergeklestirilmesini saglamak,

f) Sube Miidiirliigii faaliyetlerinin gergeklestirilmesi sirasinda ihtiyag duyulan kaynaklarin
zamaninda tedarik edilmesini saglamak, yapilmasi gereken mal ve hizmet ahimlarimin talebini
gergeklestirmek,

g) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplere, Daire Baskanhigmmm yiiriitmekte oldugu
¢alismalar dahilinde yardimci olmak,

§) Uygulama ¢alismalarina yonelik yenilikleri, gerekli aragtirma ve on incelemeler yaptirarak
idareye sunmak, maliyet hesaplarmi yaparak onaylanan projelerin hayata gegirilmesini saglamak,

h) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve iist makama sunmak
ayrica faaliyetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarim izlemek ve iist makama
raporlamak,

1) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri ile ilgili birim ¢alisanlan ile toplantilar diizenlemek ve alinan
kararlan ilgili Miidiirliige bildirmek, faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini
saglamak,

i) Sube Miidiirliigti personelinin dosyalarini muhafaza etmek ve diizenlemek,

j) Sube Miidiirliigii personelinin yillik, mazeret ve saglik izin evrak takip islemlerini yapmak,

k) Sube Miidiirliigii is¢i personelinin aylik puantaj ve mesai ¢izelgelerini yapmak,

)Sube Miidiirliigii gelen ve giden evrak takibi ve yazismalar yapmak,

m) Sube Miidiirliigii bazinda birimlerinin 5018 sayilh Kamu Mali Kanunun 44 {incii maddesi
kapsaminda Tasinir Mal Kayitlarinin iglemlerini, kayitlarim ve kontroliinii yapmak,

n) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Dairesi Bagkanhigi’nin biit¢e islemlerini hazirlamak ve takip

etmek,
0) 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi

Daire Bagkanlifinin Stratejik Planin1 yapmak.

Basin Yayn Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 (1) Belediyenin ve faaliyetlerinin ulusal ve uluslararasi diizeyde tanitimi ile ilgili
calismalar yapmak, Miidiirliigtin gérevleri sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi ile basin kuruluslari ve mensuplan arasindaki iligkiyi koordine etmek,
rutin ziyaretlerde bulunmak,

b) Kamuoyunu aydinlatmaya, kentlilik bilinci yaratmaya yonelik duyuru ve faaliyetleri basin
organlarina ulastirmak,

¢) Ilgelerde kurulmasi planlanan “Antalya Biiyiiksehir Belediyesi flge Hizmet Birimleri”nin gérev
ve ¢alismalarinin takibini yapmak,

¢) Basin organlarma saglikli bilgi aktarimi i¢in fotograf ve goriintii servisi yapmak,

d) Biiyiiksehir Belediyesinin tiim birimlerinin yaptif1 ¢alismalari basin aracilifi ile kamuoyuna
yansitmak, basin kuruluslar: ile diger kurum, kurulus ya da kisilerin, Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili
istedigi bilgileri aktarmak,

e) Biiyiiksehir Belediyesi’nin basin toplantilarim organize etmek,

f) Biiyitksehir Belediyesi galiyma ve faaliyetlerinin fotograf-video-kaset-CD-kitapgik-brogiir
arsivlerini yapmak,

g) Basimn biiltenlerinin ve duyurularin, Belediyenin web sayfasi ve sosyal medya hesaplarindan
yaymlanmasini saglamak,

g) Yazili ve gorsel basinda Biiytiksehir Belediyesi ile ilgili ¢ikan haberleri argivlemek,

h) Belediye hizmetlerinin tanitim1 amaciyla aylik olarak Biiyiksehir Antalya Aylik Biltenini
cikartmak, gazetenin tiim haber, tasarim, baski ve dagitim koordinasyonunu ilgeler bazinda saglamak,

1) Gazetenin internet sitesi aracihifiyla tanitimim yapip, hedef kitleye internet aracilifiyla da

ulagmak,
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i) Denetim konularinin takibi ile bunlar hakkinda ilgili birimler nezdinde goriis beyan ederek dneri
ve tekliflerde bulunmak.

j) il merkezindeki yatirm ve hizmetlerin tamtimi amaciyla ilgelerde faaliyet gdsteren basn
temsilcilerine belirli periyodlarda tanitim gezileri diizenleyerek 6360 saytli On dort ilde Biyiiksehir
Belediyesi ve yirmi yedi ilge kurulmas: kavraminin benimsenmesine katkida bulunmak.

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 — (1) Miidiirliigiin gérevleri sunlardir:

a) Belediye ile halkin etkili iletisimini saglamak adina sivil toplum kuruluslari, sektdrel gruplar,
ozel ilgi gruplar1 ve hemserilerle gesitli bilgilendirme toplantilar, halk giinleri, panel, s6ylesi, agik oturum
gibi 6zel diizenlemeler yapmak,

b) Kent kiiltiiriinii gelistirmeye yonelik projeler iireterek her kesimden insanlarin sanata ve
kiiltiirel faaliyetlere katilmim 6zendiren bir altyapi olugturarak etkinliklerin stirekliligini, gesitliligini
saglamak, sanatsal ve kiiltiirel alanda Antalya’y1 6zellikli bir merkez konumuna getirmek,

¢) Cesitli fuarlarda yer alarak kentin sanayi, ticari, kiiltiirel ve sosyal alandaki etkisini st
seviyeye ¢ikarmak,

¢) Onemli giin ve haftalarda ilgili birim ve/veya kuruluslarla ¢esitli etkinlikleri koordineli bir
sekilde organize etmek,

d) Hizmet tamtimlarini yayginlastirmak, imaj ve itibar algisim arttirmak amaciyla halkla iligkiler
(PR) kampanyas: yiiriitmek ve takibini yapmak,

¢) Baskanliga gelen dilek, sikdyet ve tesekkiir yazilarim kayit altina alarak cevaplamak,

f) Belediyenin hedef kitlelerine iliskin arastirmalar yapmak, kriz anlarinda kriz masas1 yonetimine
yardimci olmak, sorun ¢dzme siirecinde yonetimle birlikte ¢alismak,

g) Belediyenin onemli faaliyetlerini, SMS araciliiyla sosyal paydaslara duyurusunu yapmak,

) Onemli giin ve etkinliklerle ilgili baskan adma davetiyelerin hazirhk, baski ve dafitimini

yapmak,

h) Baskanin e-posta adresine gelen e-postalarin hizli bir sekilde cevaplanmasini saglamak,

1) Sube Miidiirliigii’ne baglh birimlerin etkin ¢aligmast i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

i) Antalya merkez ve bagh tiim ilgelerde kamuoyu arastirmalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanmin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkanmnin gorevleri

MADDE 11 — (1) Daire Baskaninin gérevleri;

a) Biiyiiksehir Belediyesi’nin Stratejik Plan ve Performans Programn gergevesinde, Biiyiiksehir
Belediyesi’nin basin yayin ve halkla iligkiler ve tanitimla ilgili faaliyetlerinin hazirlanmas: alaninda,
Daire Bagkanligi’nin kurulus amaci ve gorevleri dogrultusunda birimler arasinda gerekli isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanliginin gérev alamna giren hususlarda politika ve stratejiler gelistirmek, bunlara
uygun olarak yillik amag¢ ve hedefler olugturmak, performans olgiitleri belirlemek, gerekli mevzuat
¢alismalarin1 yapmak,

¢) Daire Bagkanliginin biitge teklifini hazirlamak, belirlenen strateji, amag ve performans Slgiitleri
dogrultusunda uygulamay1 koordine etmek, izlemek ve degerlendirmek,

¢) Daire Bagkanhiginin faaliyet ve iglemlerini denetlemek, yonetim sistemlerini gozden gegirmek,
kurumsal yap: ile yonetim siireglerinin etkililigini gdzetmek ve yonetimin gelistirilmesini saglamak,

d) Yerel, ulusal ve yabanc1 yazili-gorsel medyada Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili haber ve verileri
Bagkana 6zel giinliik olarak sunulmasim saglamak,

e) Bagkanin talep edecegi basin toplantisi organizasyonunu yapmak,
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f) Basin ve halkla iliskiler konusunda Bagkana danismanhk yapmak,
g) Biiyiiksehir Belediyesi ve Baskamn hizmetlerini kamuoyuna duyurmak, tamtmak ve imaj1

yoniinde ¢aligmalan yiirtitmek,
g) Biiyiiksehir Belediyesi’nin halkla iliskiler konularinda g¢alismalarmi koordine etmek ve

yapilmasim saglamak,
h) Daire Baskanligmin faaliyet alanina giren konularda strateji ve politikalarin belirlenmesinde
{iniversite, meslek kuruluslari, sivil toplum kuruluslan ile diger kamu kurum ve kuruluslari ile igbirligi ve

koordinasyonu saglamak,
1) Daire Baskanliginm is ve islemlerini mali hiikiimler gergevesinde harcama yetkilisi olarak

yiiriitmek,

i) Dairesi Baskanlig: birimleri arasinda ve Biiyiiksehir Belediyesi'nin diger birimleri arasinda
dogrudan ve siiratli iletigimi ve i akigim saglayacak tedbirleri almak,

i) Sube miidiirlerinin gérev ve sorumluluk alanim belirlemek.

k) Merkez ve Ilgelerde bulunan basin kuruluglarinin rutin ziyaretlerini yapmak

1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Tlge Hizmet Birimleri’ni kurarak gorev ve sorumluluk alanlarini
belirlemek.

(2) Daire Bagkam yukarida belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesinden dogrudan Bagkan ve Genel
Sekretere karsi sorumludur.

Daire Baskaninin yetkileri

MADDE 12— (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardar:

a) Baskanligina 111§k1n gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat hiikiimleri, Meclis ve
Enciimen Kararlan geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak gérevierin daha
saglikly, siiratli ve verimli olarak yurutulmem icin ihtiyag duyacagi tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Biinyesinde ¢alisan personeller icin takdirmame, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri igin
Baskanlia dneride bulunmak, yillik izin kullammlarim planlamak,

¢) Ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanhga Oneride
bulunmak,

¢) Sicil Amiri olarak kendisine bagli miidiir ve personellerin sicillerini tutmak ve disiplin
yonetmeliginde éngériilen disiplin cezalarim uygulamak icin Bagkanlifa 6neride bulunmak,

d) Baskanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, Daire Baskanligi personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarim belirlemek denetlemek gorev ve sorumluluklarmn yiiriitiilmesini
saglamak,

e) Bagkanlik gérev kapsaminda yer alan hizmetler i¢in Yonetmelik ve Yonergeler hazirlamak,
Biiyiiksehir Belediye Meclisine 6nerilerde bulunmak,

f) Baskanhk gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme Ekibi olugturmak.

Daire Baskaninin sorumluluklar
MADDE 13 — (1) Daire Baskam yiiriirliikteki kanun, tiiziik, KHK, yonetmelik, teblig, meclis ve

enciimen kararlari ile diger idari kararlar geregince, bu yonetmelik ve ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi
gorevleri Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri ger¢evesinde yerine getirmek ve yetkilerini
zamanimnda kullanmaktan dolay1 Bagkana ve Genel Sekretere kars1 sorumludur.

(2) Daire Baskanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, Kanun, Yonetmelik, Karar Prosedir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonu¢ ve faaliyet raporlarim hazirlanmasindan ve duyurmasindan
Biiyiiksehir Belediye Baskani ve Kalite Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

Sayfa5/8



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

BESINCIi BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 14 - (1) Daire Bagkanhg: biinyesinde kurulan her sube miidiirligt, sube miidiirii
tarafindan yonetilir. Sube miidiirliigiiniin yonetiminde sube miidiirii tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Sube Miidiiriiniin gorevleri agagidaki gibidir;

a) Miidiirligii temsil etmek,

b) Midiirliigiin sevk ve idaresi ile disiplininden sorumlu olarak ¢aligmalari yazili ve sozlii
emirlerle yliritmek,

c) Personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

¢) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarim mevzuat gergevesinde belirlemek,

d) Miidiirlik biinyesinde is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini

gozetmek,

¢) Sube midiirliigiinde ¢aligan personelin gorev tammlarm yapmak ve Daire Bagkanmna
onaylatmak,

f) Miidiirligii ile ilgili ara¢ gere¢ ve personelin ihtiyacim zamaninda tespit etmek ve daire
baskanligina bildirmek,

g) Islerin plan ve programa baglanarak dzellikli ve siireli yazisma islerinin zamaninda ve usuliine
uygun olarak yapmak, yaptirmak, sonuglandirmak, olasi1 olumsuz idari sonuglarin dogmasini engellemek,

g) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasin saglamak,

h) Daire baskanmin denetim ve talimatlann dogrultusunda midiirlige ait sivil savunma ve
yangindan korunma yontemleri ile ilgili diizenlemeler yapmak,

1) Miidiirliiglin sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yilhk faaliyet raporlarim hazirlamak,
bunlan iistiine bildirmek,

i) Daire Bagkanindan gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan veya
diger miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek,

j) Daire Bagkanhginin kayitlarindaki demirbas esyanin korunmasi ve kullanilmasim saglamak,

k) Ilgili memurlarm hazirladign dosya ve yazlarin esas ve bigim yoniinden ilk incelemesini
yapmak, sekle ve esasa ait yanhglan diizeltmek ve paraf etmek, islemin imzaya hazir hale gelmesini
saglamak,

1) Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim, dosyalama, génderme ve arsivleme islerini takip etmek,

m) Gizlilik dereceli evrak igin mevzuatina uygun tedbirleri uygulamak ve izlemek,

n) Daire Bagkanimin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 15— (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Daire Baskanhifinca onerilen ve Biiyiiksehir
Belediye Baskanliga uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesini saglamak, denetlemek, tedbirler
almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya g¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmas: gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Daire Baskanina tekliflerde bulunmak,

¢) Bagh bulunulan {ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlan i¢inde incelemek, paraf veya imza etmek,

¢) Miidiirliigiine bagh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmak,
rastlayacagl aksakliklari gidermek, disiplini bozucu eylemlerde disiplin cezalarmm uygulanmasim
saglamak,

d) Emrinde goérev yapan personelle ilgili yonetmelik gercevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin
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bagli bulundugu Daire Baskamna teklifte bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarim tespit
etmek,

e) Miudirliik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, mahiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

f) Miidiirliigiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla haberlesmek,

g) Miidiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarim belirlemek ve is bolimii yapmak,

g) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist Makama onaylatmak,

h) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi stirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarmim 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak,

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve iglemlerin gelistirilmesine y&nelik iyilegtirme
faaliyetlerini baglatmak ve iyilestirme planlart hazirlamak ve Daire Bagkanina onaylatmak,

i) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amac ile kurum i¢i ve kurum dig1 anket
¢aligmalarini baglatmak,

j) Birim kalite gelistirme ekip tiyelerini belirlemek ve ekip tiyelerinin kalite gelistirme caligmalari
ile ilgili ig bolimiinii yapmak.

Sorumluluklari
MADDE 16 — (1) Sube miidiirii yiiriirlikteki Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hitkiimleri

cercevesinde, kendisine verilen gdrevlerin kanun, tiiziikk, KHK, yonetmelik, tebli§, meclis ve enclimen
kararlari ile diger idari kararlar geregince; ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorevleri yerine getirmek
ve yetkilerini zamaninda kullanmaktan dolay: Daire Bagkani ve Genel Sekretere karst sorumludur.

(2) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yénetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitiiimesinden, Yonetmelik, Prosedtir, Talimat ve Rehberlerin uygulanmasindan,
sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskam ve Kalite Y&netim Kuruluna kars1

sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Personelin Gorev ve Sorumluluklan

Personelin gorevleri

MADDE 17 — (1) Personelin gorevleri agagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore iistii tarafindan verilen igleri inceler ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Yazismalar: belli araliklarla izleyerek islerin zamanmnda, mevzuata ve Gstlerinin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda iistlerine damsarak alacafi talimata gore
islemlerini yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

¢) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bigimde kullanilmasini ve korunmasim saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikana kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, egya ve geregleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan miidiirliiklerde iistiin saptayacag esaslara gbre yardimcel olmak,

h) Daire bagkanligina ait taginirlarin taginir kayit siirecine uygun olarak kayit ve kontroliinii
yapmak,

1) Daire bagkanliginin ihtiyact olan mal ve hizmetlerin satin alinmasi ile ilgili islemleri satin alma

siirecine uygun olarak yapmak,
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i) Ustlerince verilen diger isleri ve gérevleri yapmak.

Personelin sorumluluklar
MADDE 18 — (1) Personel, gérevli oldugu birimin ig ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve

zamamnda yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geredi gibi yerine getirilmemesinden,
yetkilerin zamanminda ve geregince kullamlmamasindan, kendisine teblif edilen gorevlerin yerine
getirilmemesinden siral iistiine kars1 sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Son Hiikiimler

Merkezler
MADDE 19 — (1) Kaynaklarin verimli kullammy, is siireglerinde siirat ve kamuoyuna yonelik

hizmetlerin daha etkin hale getirilmesi icin Daire Bagkaninin teklifi, Genel Sekreter ve Bagkanin oluru ile

alt calisma birimleri olan merkezler kurulabilir veya kapatilabilir.
(2) Antalya Buyuksehlr Belediyesi letisim Merkezine (ABIM), Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
Cagr1 Merkezlerine, Is Damgmanlik Ofisine ve Antalya Biiytiksehir Belediyesi Ilge Hizmet Birimlerine

ait gdrev tanimlari Daire Bagkaninca belirlenir.

Yiiriirlik
MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul edildigi tarihte

yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskam yiiriitiir.

Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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