T.C
Izmir Bornova Belediyesi
Basi Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii
Calhisma Usul ve Esaslarnt Hakkinda

Yonetmelik

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 Bu yénetmeligin amaci1 Bornova Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler

Miidiirliigii'niin gérev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 Bu yonetmelik Bornova Belediyesi Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii

elemanlarinin tegkilat, gérev ve ¢aligma esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 / b maddesine

dayanilarak hazirlanmagtir.

Tanimlar
MADDE 4

Belediye: Bornova Belediyesini,

Baskan / Belediye Baskani: Bornova Belediye Bagkanini,
Baskan Yardimcisi: Bornova Belediye Bagkan Yardimcisini,
Miidiirliik: Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinti,
Miidiir: Basin Yaym ve Halkla Iligkiler Miidiiriini,

Personel: Miidiirliige bagh ¢alisanlarin imﬁnﬁ ifade eder.
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IKINCi BOLUM

Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari, Teskilatlanma

Kurulug

MADDE 5 Bakanlar Kurulunun 30.12.1993 tarih ve 5220 sayili karan ile kurulmustur.

Basm Yayin, Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Gorev, Cahsma Usul ve Esaslar

MADDE 6

a) Belediye ve Bagkanlik Makaminin vatandas, muhtarlik, oda-dernek, kamu/6zel sektor,
tiniversite ve sivil toplum orgiitleriyle olan iletisimi konusunda ¢alismalar yapmak.

b) Bornova'da oturan yurttaglardan yazili, sozli, faks, telefon ve e-mail ile gelen
istem/sikayetlerin kayda alinmasi, ilgili birimlere génderilmesi ve sonuglandirilmasiyla ilgili
gerekli islemleri yapmak.

¢) Halkin Belediyeden hizmet beklentileriyle ilgili ¢aligmalar yapmak.

d) Belediyeye gelen vatandasi karsilamak ve yonlendirmek, Belediyeye gelen vatandaslara
Kurum ile ilgili bilgi ve dokiimanlar1 vermek. (kitap, kitapgik, brosiir, afis, her tiirlii basili
materyal, yayin organi, gazete)

e) Baskanlik Makaminin yasada uygun gérdiigii organizasyon, festival, sempozyum, panel,
yatinm, proje vb organizasyonlarimin takibini yapmak, belgelemek, kayda almak, haber
yapmak ve arsivlemek.

f) Halk giinleri ve muhtarhk toplantilarina katilmak, belgelemek, haber yapmak ve
arsivlemek.

g) Yapilan ve yapilacak olan her tiirlii faaliyetlerin yazil soz1ii, gorsel yayin araglariyla halka,
kamuoyuna ve basina duyurulmasini saglamak.

h) Afis, pankart, brogiir, faaliyet raporu, el ilani, davetiye, billboard, kitap, kitap¢ik, gazete,
ruhsat, tesekkiir ve basari belgesi vb konularinda masaiistii yayincilik hizmeti yapmak, basmak,
bastirmak ve dagitimin1 yapmak.

i) Belediye Bagkanimin yazil: ve gorsel basinla ilgili yazili ve gorsel iletisimini saglamak.

j) Ulusal ve yerel basin organlarini izlemek, ilgili haberleri kayda almak, tasnifleyip arsivini
yapmak.

k) Belediye ile ilgili her konuda basin bilteni hazirlamak; ilgili kisi/kurum/kurulusa
gondermek, dosyalamak ve arsivlemek.

1) Gorsel ve yazili basinda Belediye ile ilgili ¢ikqn haberleri ilgili mudirliiklere géndermek.
m) Meclis Ve&%"Bd(f&dngﬂ:B ilgili her tﬁrlgiiil\opl




arsivini yapmak.

n) Bolgesel ve ulusal haber ve bilgileri toplamak ve degerlendirmek amaciyla gazete, dergi,
kitap aboneligi ile medya takip sistemlerine abone olmak ve arsivlemek.

0) Belediye web sayfasinin daha kullanmisli ve verimli kullanilmasi konusunda c¢alismalar
yapmak, egitim almak, egitim vermek.

p) Belediye web sayfasinin gilincellenmesini saglamak.

r) Yurttaslarin 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile ilgili istemlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

s) Bornova Belediyesi kurumsal sosyal medya (facebook, twitter, instagram vb.) hesaplarini
yOnetmek.

t) Etkinliklerde sunucu gorevlendirmek ve sunum yapilmasini saglamak.

u) [s arayan vatandaslar ile personel arayan firmalan bir araya getirmek.

v) Sivil toplum kuruluslarindan gelen etkinlik ve organizasyon konularindaki talepleri dikkate
almak ve destekte bulunmak.(salon tahsisi, etkinlik ekipmanlar1 vb. )

w) Kent Konseyi ve bagli meclisleri ile ¢alisma gruplarinin faaliyetleri ile ilgili destek saglamak,
ulusal ve uluslararas: projelerde ortak ¢alismalar yiiriitmek.

x) Midiirlikkteki is ve islemlere yonelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasini sagiamak.

y) Miidiirliik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlarn ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi i¢in Kisisel
Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.

z) Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verilere iliskin periyodik tarama ve imha
¢aligmalarim yiiriitmek.

aa) I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢aligmalan takip etmek ve uygulamak.

MADDE 7

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Belediye Meclis Toplantilarina katilmak.

b) Belediye ve Bagkanlik Makaminin gorsel ve yazili basinla olan iletisimini saglamak, Baskan
ve Bagkan Yardimcisina bilgi vermek.

¢) Miidiirliikk biinyesinde bulunan her tiirlii ekipmanin (bilgisayar, fotokopi, faks, baski
makinesi, fotograf makinesi, kamera vb) verimli kullanimin1 saglamak, bakim, onarim ve

tamirlerini yaptirmak.

d) Elektronik Wm Sistemi G% elaktronik ortamda gelen tiim yazigmalan ilgili
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personele yonlendirmek.

e) Basili matbuat fotograf ve kamera g¢ekimlerini yaptirmak, kayda almak, saklamak ve
arsivlemek.

f) 5393 Sayili Belediye Yasasi'min 13. ve 14. Maddelerinde Miidiirliikle ilgili olanlarin1 yerine
getirmek.

g) Yillik Biitceyi olusturmak ve Miidiirliikle ilgili alimlart yapmak.

h) Personelin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun g¢alismasimi saglamak.

1) Taginir ve tasinmazlann kayitlarinin tutulmasini saglamak.

J) Belediye calismalar, etkinlikler, plan, proje, yatinmlar, dini ve ulusal giinlerde yazili ve
gorsel basina Bagkanlik Onay'indan sonra ilan vermek.

K) Yurttaglarin 4982 Sayihh Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile ilgili istemlerinin yerine
getirilmesini saglamak. Bu konudaki yasa, tiiziik ve yonetmelikleri uygulamak.

D) Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmasi planlanan gorevlerin zamaninda yerine
getirilmesini denetlemek.

m) I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan gérevlerin zamaninda yerine getirilmesini

denetlemek.

MADDE 8
Teskilatlanma
a) Bornova lletisim Merkezi
b) Basin Birimi
¢) Grafik Tasarim Birimi
d) Sosyal Medya Birimi
e) Altin Bilezik Birimi
f) Iidari isler Birimi
- Tasmir Kay1t Yetkilisi ve Kontrol Yetkilisi
- Evrak Kayit
- Bilgi Edinme
- Ilan Takip
- Satinalma
- Diger Idari Igler
g) Sivil Toplum Kuruluslar: Birimi

h) Kent Konseyi Birimi

Miidiirliigiimiiziin teskilat yapis1 EK-1)deki organizasyon semasinda goriilmektedir.
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UCUNCU BOLUM

Birimlerin Fonksiyonlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Bornova iletisim Merkezinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9

a) Bagkan, Bagkan Yardimcisi ve B.Y. Halkla Iliskiler Miidiirii'ne bagl olarak gorev yapar.

b) Vatandaslardan yazili, sozlii, telefon ve e-mail ile gelen istem/sikayetleri kayda almak, ilgili
birimlere gondermek ve sonuglarini sikayet sahibine iletmek.

¢) 0232 9991919 numarali ¢agr1 merkezine vatandastan gelen istem/sikayetleri kayit altina
almak, ilgili Miidiirliiklere géndermek

d) Belediyeye gelen vatandasi Danmigma'da karsilamak ve yonlendirmek, ihtiyaci olan yash,
hamile, hasta, engelli vatandaslara refakat etmek, dilek¢e yaziminda yardimci olmak.Halki ev
ve igyerlerinde ziyaret ederek belediye hizmetlerinden daha fazla yararlanmasini saglamak igin
gerekli bilgi ve materyalleri iletmek, onlarin istek ve sikayetlerini toplamak.

e) Halkla yapilan goriigmeleri degerlendirip, veri analizi yaparak belediye c¢alismalarinin
etkinligi konusunda rapor hazirlamak.

f) Birimler tarafindan yapilan organizasyonlara destek vermek.

g) Bagkanin vatandasla bulusmalarinda istek ve sikayetleri alip ilgili birimlere iletmek, takibini
yapmak.

h) Basilan davetiye, kutlama-tebrik kartlarim fiziki/dijital olarak kurum ve kuruluslara
dagitmak.

Vatandaglarla birebir iletisimi n planda tutmak igin olusturulan Iletisim Merkezinin Saha
Ekibi aracihigiyla, ilgili personele; dilek, sikayet ve taleplerini ileten vatandaslara Belediye
hizmetleri ve etkinlikleri hakkinda bilgi vermek, gelen istek ve sikayetleri aninda ¢6ziime
kavusturmak iizere Midiirliiklere iletmek.

i) Bornova Belediyesi Kurumsal whatsapp sikayet hattin1 yénetmek, sikayetleri kayda almak,
ilgili miidiirliiklere géndermek ve miidiirliiklerden gelen cevaplar1 halka iletmek, arsivlemek.

j) Sosyal medya hesaplarindan (facebok, Instagram, twitter vb.) gelen istem ve sikayetleri

kayit altina almak, ilgili mudiirliiklere géndermek.

Basin Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10
a) Baskan, Bagk: rLYa dimcist ve B.Y. Halk [liskjler Miidiirii'ne bagl olarak gbrev yapar.
b) Bagkanin yaz;%J ve gérsel, basin ile iletis,,ii ini saglamak. " /4
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¢) Bagkanlik Makaminin ve Belediye ¢alismalarinin her konudaki basin biiltenini hazirlamak,
kayda almak, géndermek, tasniflemek ve arsivlemek.

d) Belediye ile ilgili yazili ve gorsel basinda ¢ikan haberleri toplamak; Baskan, Baskan
Yardimcilan veilgili midirliiklere gondermek, arsivlemek.

e) Belediye ile ilgili her tiirli yatiim, proje, sosyo-kiiltiirel-egitsel kampanyalarini izlemek,
kayda almak (fotograf, kamera ¢ekimi), basina géndermek, tasniflemek ve arsivlemek.

f) Yazih ve gorsel basin i¢in medya takip sistemleri konusunda galismalar yapmak.

g) Kullamlan her tiirlii ekipmanin (fotograf makinesi, kamera, ses kayit cihazi, ii¢ ayak,

bilgisayar vs) kullanilabilirligini saglamak.

Grafik Tasarim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11

a) B.Y. Halkla lligkiler Miidiirii'ne bagl olarak gérev yapar.

b) Belediyenin her tiirlii hizmet, etkinlik ve projelerinin halka etkin sekilde duyurulmas: igin
gerekli tasarim ve gorselleri hazirlamak, baski siirecine kadar takip ve koordinasyonu yapmak.
¢) Birimlerden gelen her tiirlii gorsel materyal tasarim taleplerini karsilamak, baski asamasina
kadar takip ve koordinasyonu yapmak.

d) Belediyeye ait Billboard, Clp ve Led Ekran gibi tanitim araglarinin etkili kullanilast igin
tasarim ¢aligmalar1 hazirlamak, iist yoneticilere 6neriler sunmak.

e) Basili materyallerin matbaa siirecini takip etmek

f) Grafik tasarim konusunda giindemi takip edip, programlarin giincellestirilmesi ve

iyilestirilmesi konusunda iist y6neticilere 6nerilerde bulunmak.

Sosyal Medya Birim, Gorev, Yetki ve SorumlulukJan

MADDE 12

a) B.Y. Halkla Iliskiler Miidiirii'ne bagh olarak gérev yapar.

b) Belediye web sayfasinin tasarimini yapmak.

c¢) Belediye web sayfasinin daha kullamigli ve verimli kullanilmas: i¢in degisiklikler yapmak.

d) Web sayfasinda degismesi gereken bilgilerin siirekliligini saglamak.

e) Belediyede yapilacak olan etkinlikler i¢in masaiistii yayincilik konusunda destek hizmeti
vermek ve yapilan tasarimi web sayfasinda yayinlamak.

f) Belediyenin web sitesinde sunulacak miidiirliikk sayfalarin1 birimlerin istedigi degisiklikler
dogrultusunda hazirlamak.

g) Subdomain olusturmak ve tasarlamak, siirekliligini saglamak.

h) Belediyenin ‘l;uru/?:sal tim sosyal ya\ hesaplarin1 (facebook, twitter, instagram vb.)
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yOnetmek.

i) Bornova Belediye kurumsal sosyal medya hesaplarimin hedeflerini belirlemek ve
raporlamak.

i) Belediye Led ekranlarini giincellemek, takip ve koordine etmek.

k) Canli yayin planlamasin1 yapmak ve yayinlamak.

Altin Bilezik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13

a) B.Y. Halkla Iligkiler Miidiirii'ne bagh olarak gorev yapar.

b) Sosyal sorumluluk projeleri tiretmek.

¢) Is arayan vatandaslara is konusunda yénlendirme yapmak.

d) Kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak mesleki egitim vermek.

e) Kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak toplu is gériismeleri yapmak.

Idari Isler Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 14

1) Tasimir Kayit Yetkilisi/Tasmir Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

- Tasmir Kayit Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Taginirlara iligkin tim is ve islemlerinden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden Tasinir
Kayit Yetkilileri sorumludur.

a) Harcama birimleri tarafindan edinilen tasimirlardan, ilgili Tasinir Kayit Yetkilisinin kayit
islemlerini yapmak iizere; muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullaninma verilmeyen tasimirlari
sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tagmnirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

b) Tagimirlarin tiikketilmek suretiyle ¢ikis islemlerini kayitlarim tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine
gondermek.

¢) Tasimirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

e) Ambar sayimini ve stok kontroliipii Xapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin ajtina Eﬁsen tasinirlar1 hargyma yetkilisine bildirmek.
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f) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, saymmlarini
yapmak ve yaptirmak.

g) Miidiirliigiin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimci
olmak.

h) Kayitlarim1 tuttugu taginirlarin  yénetim hesabimi  hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

i) Tasinirlarin elektronik ortamda takibi i¢in yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak
burada ki verileri siirekli giincel halde tutmak.

j) Tasimr Mal Yonetmeligi'nce verilen diger gorevleri yapmak

- Tasmir Kontrol Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Tasinir kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tiblolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasimir Mal Yoénetim Hesabi1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

2) Evrak Kayit ve Arsivleme Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a) B.Y. Halkla Iliskiler Miidiirii'ne bagli olarak gorev yapar.

b) Elektronik Belge YoOnetim Sistemi ile elektronik ortamda gelen yazigsmalart dosyalamak,
cevaplarini yazmak, Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar elektronik ortamda yazmak.

¢) Kullanilan sarf malzemelerinin daha onceden teminini saglamak.

d) Miidurlik ile ilgili malzeme ve hizmet alimi evraklarini yapmak, kontrol etmek,
gergeklestirmek, tasniflemek ve arsivlemek.

e) Miidiirliik ¢alismalari ile ilgili i¢ kontrol sisteminin izlenmesinde B.Y. Halkla Iliskiler
Miidiir’tine yardimci olmak.

f) Yazili, sozli, e-mail ve faksla gelen istem, sikayet ve Onerileri almak, ilgili
miidiirliikkleregonderip takibini yapmak.

g) Calisan tiim personelin 6zliikk haklar1 ile ilgili dokiimanlari hazirlamak ve birim
miidiiriine sunmak.

h) Mevcut bilgisayar ve fotokopi makinelerini kullanmak. Islerligini saglamak, bakim
ve onarimlarini yaptirmak ve iyilestirmek konusunda birim miidliriine Onerilerde

bulunmak.
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b) Vatandas veya kamu kurum ve kuruluslarindan gelen talepleri, 09.10.2003 tarih ve 4982
Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu'nun Uygulanmasina iliskin
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ¢ercevesinde bilgi ve belgeye erisilmesi islemlerinin

yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

4) Ilan Takip Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
a) Kamu kuruluslarindan gelen ihale ve mahkeme kararlarinin halka duyurulmasi i¢in
yazismalarin yapilarak ilan panosuna asilmasini saglamak.

b) ilgili kuruma ilana ¢ikildigina dair yazisma yapilarak bilgi vermek.

5) Satinalma Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

a) 4734 sayth Kamu Thale Kanununa uygun olarak, Miidiirliik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda
ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin temin edilmesini saglamak.

b) Teknik Sartname hazirlamak, piyasa aragtirmasi yaparak yaklagik maliyet olusturmak,
Miidiirliik onayina sunmak, 6denegi olup olmadigini arastirmak.

¢) TIhale komisyonlarinda uzman iiye olarak gérev almak.

d) Hizmet alimi islerinde Kesin Kabul Komisyonunda, mal alimi iglerinde Muayene ve Kabul
Komisyonunda gorev almak, 6deme evraklarini hazirlamak.

e¢) Dogrudan temin yoluyla alinacak mal ve hizmet alimlarinda, Miidiir tarafindan yapilan
gorevlendirmeye gore piyasa arastirma, fiyat tespit, temin ve kabul Islemlerini yiiriiterek dosyalar
sonug¢landirmak.

f) Midiirliigiin ihtiyag duydugu satim, hizmet ve kiralama iglerinde 2886 sayili Devlet [hale

Kanununa gore islem yapmak.

Sivil Toplum Kuruluslar: Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15
a) Baskan, Baskan Yardimcis: ve B.Y. Halkla iliskiler Miidiirii'ne bagh olarak gorev yapar.

b) Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii biinyesinde hizmet veren Sivil Toplum Kuruluslar:
Birimi, Bornova simrlar1 igerisinde hizmet veren sivil toplum kuruluslan ile koordinasyonu
saglamak maksadiyla kurulmustur. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde hizmet
vermekte olan Sivil Toplum Kuruluslar: Bélimi, Sivil Toplum Kuruluslan (dernek, vakif, mesleki
kuruluslar) ve Belediye’nin, teknik ve kurumsal igbirligi ile pozitif etkinligin arttirilmasi amaciyla
toplumun yasam kalitesinin yiikseltilmesmi sa\lamayl, sivil toplum kuruluslarina 6nciiliik ederek

koordinasyon ormova’da ve Izmjiride i‘g.-glﬁ bir sivil toplum olusumuna dewayl




hedefler.

15.1. Sivil Toplum Kuruluslar: Birimi’niin Gorevleri

¢) Belediyenin sivil toplum kuruluslaniyla ortaklasa diizenleyecegi etkinlikler igin ilgili sivil
toplum kuruluslar ile iletisim kurarak koordinasyon ve igbirligini saglamak.

d) Belediyenin diizenleyecegi etkinliklerin ilgili sivil toplum kuruluslarina, cesitli iletisim
metotlar1 kullanilarak (kisa mesaj, mail, sosyal medya, telefon, faks, davetiye vb.) ve Kisisel
Verileri Koruma Kanunu’na uyulacak sekilde duyurulmasini saglamak.

e) Toplumda goniilliiliik kiiltiirii ve sivil toplum bilincinin gelisimine katki koymaya yonelik
egitim, seminer, sempozyum vb. toplantilar diizenlemek.

f) Sivil toplum kuruluslanmin faaliyet alam1 bazinda siniflandirilmasimin yapilarak isbirligi
kapasitelerinin belirlenmesi ve gelistirilmesini saglamak.

g) Kamu-sivil toplum diyalogunun arttirilmasini saglayacak projeler iiretilmesine katki saglamak,
h) Sivil toplum kuruluglarina ziyaretler diizenlemek, belediyemiz faaliyet ve projelerinin
tanitimina katki saglamak.

i) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gérev alamindaki tiim is ve islemleri etkin ve

verimli olarak tamamlamak.

15.2. Sivil Toplum Kuruluslar1 Yerleskesi Idari isler Birimi

Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidiirliigli biinyesinde hizmet vermekte olan Sivil Toplum
Kuruluslar1 Boliimii’ne bagli olarak, sivil toplum kuruluslarinin hizmet verdikleri alan géz 6niinde

bulundurularak, faaliyet ve projelerine destek sunmak amaciyla olusturulmustur.

15.3. Sivil Toplum Kuruluslar: Yerleskesi idari Isler Birimi Gérevleri:

a) Sivil toplum kuruluslarinin sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri/projeleri i¢in, kurum i¢i ya da kurum
dis1 destek almalarim saglayacak sekilde koordinasyon saglamak.

b) Dezavantaji gruplara yonelik projelerin desteklenmesi amaciyla gerekli ¢alismalan
gergeklestirmek, uygulanmasi i¢in destek sunmak, toplumsal duyarhilify giiglendirici faaliyetler
gerceklestirmek, projeler olusturmak ve yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Sivil toplum kuruluglarinin hizmet verdikleri alanlar géz ©niinde bulundurularak (engelli
dernekleri, genglik dernekleri, kiiltiir — sanat dernekleri) damismanlik ve yonlendirme hizmetleri vb.
konulardaki taleplerini inceleyerek, gereklerinin saglanmasi konusunda destek olmak.

d) Dezavantajli gruplara yonelik hizmet ve

ait kiiltiir mfﬁezlérini_r}2 kﬁtﬁphanelerin kuiNani
( .

ekte olan dernekleri dnceliklendirmek, belediyeye

kolayligim1 saglamak, hobi ve becew
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kurslarindan (Resim, El Sanatlari, Baglama, Tiirk Sanat Miizigi Korosu, Tiirk Halk Miizigi Korosu,
Kadinlar Korosu, Tiyatro, Yiizme, Pilates vb.) 6ncelikli olarak faydalanma imkéani sunulmasi i¢in
ilgili miidiirliklerle/birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.

e) Talebe gore Sivil Toplum Kuruluslari Yerleskesi’nde bulunan toplant1 salonlar, tiyatro
salonlarinin tahsisini, idari igler birimi ile koordineli olarak gergeklestirmek.

f) Salonlann fiziki kosullarim izleyerek, bakim ya da onarim gereken noktalarin tespitini yapmak
ve ilgili birime bilgi vererek takibini yapmak.

g) Yil iginde gergeklestirilecek etkinlikler ile ilgili, ilgili miidiirlikklerin Etkinlik ve Organizasyon
Birimi ile koordineli olarak ¢aligmak.

h) Sorumluluk alanina iligkin dokiiman, form, belge ve verileri arsivlemek ve dernekler ile ilgili
veri tabamnin korunmasim saglamak i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

i)  Yapilan faaliyetlere iligkin donemlik veriler hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak.

j) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alamindaki tiim is ve islemleri etkin ve verimli
olarak tamamlamak.

15.4. Engelli Sivil Toplum Kuruluslar: Birimi

Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Mudirliigii biinyesinde hizmet vermekte olan Sivil Toplum
Kuruluglart Boéliimii'ne bagh olarak, engelli haklar1 temelli faaliyet gosteren sivil toplum
kuruluslarim odak almak suretiyle, s6z konusu kuruluglarin faaliyet ve projelerine destek sunmak

amaciyla olusturulmustur.

Engelli Sivil Toplum Kuruluslar: Birimi’nin Gérevleri

a) Engelli haklann temelli faaliyet gosteren sivil toplum kuruluslarimizla isbirligine dayali
kuruluslarimizla ¢aligmalar yiiriiterek projeler gergeklestirmek.

b) Engelliler alaminda ¢alisan sivil toplum kuruluglanmin belediyemize basvurularim, ilgili
taleplerini birimlere yonlendirmek ve koordinasyonunu saglamak.

¢) Engelliler alaminda hizmet veren sivil toplum kuruluslarinin iiyelerine yonelik sosyal,
toplumsal, kisisel ve mesleki geligsimlerine katkida bulunacak hizmet ve projeler gergeklestirmek,

d) Engelliler alaninda hizmet veren sivil toplum kuruluslari ile birlikte belediyemize ait bina ve
birimlere belediye hizmetlerine erisebilmesi vizyonuna ulagsmada engelsiz yagsam kiiltiiriiniin
gelisimine katkr saglayarak, hayatin her alaninda birlikte yasam Kkiiltiiriinii gelistirici hizmetler
sunmak.

e) Belediyemizin tiim hizmet ve projelerinden, duyurularindan engellilere yonelik hizmet veren

sivil topluﬂ”k lu 1ar1 n faydalanabjlmgsini\\saglamak ve bu sivil toplum kymn

|
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faaliyetlerini kolaylastiric1 ve katilimlarin saglayici gerekli ortami hazirlamak.

f) llgemizde engelliler alaninda hizmet veren sivil toplum kuruluslar ile birlikte engelli bireylerin
ihtiyaglarim tespit etmek, bu ihtiyaglarin karsilanmasi igin yapilmasi gerekenleri belirleyip
yapilacak ¢alismalan planlamak, uygulamak ve degerlendirip gelistirmek.

g) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve verimli
olarak tamamlamak.

15.5. Sehit Aileleri ve Gaziler Koordinasyon Birimi

Basin Yaymn ve Halkla Iligkiler Midiirliigii biinyesinde hizmet vermekte olan Sivil Toplum
Kuruluglarn Béliimii'ne bagh olarak, sehit aileleri ve gazilere yonelik olusturulan sivil toplum

kuruluslarimin faaliyet ve projelerine destek sunmak amaciyla olusturulmustur.

Sehit Aileleri ve Gaziler Koordinasyon Birimi’nin Gorevleri

a) Sehit aileleri ve gazilere haklan konusunda bilgilendirme ve hukuksal damsmanlik hizmeti
verilmesini saglamak.

b) Sosyal, egitsel, psikolojik ihtiyaglar1 goz oniinde bulundurularak, gazilerin ve sehit ailelerinin
talep ettigi hizmetlerin (psikolojik damigmanlik hizmeti, saghk hizmetleri, sosyal ve kiiltirel
hizmetler, egitim hizmetleri, temizlik ve bakim hizmetleri) kurumumuzun ilgili miidiirliikleri ile
koordinasyon olugturarak yerine getirilmesini saglamak.

¢) Belediyeye ait kiiltiir merkezlerinin, Kiitiiphanelerin kullanim onceligini saglamak, hobi ve
beceri edindirme kurslarindan (Resim, El Sanatlari, Baglama, Tiirk Sanat Miizigi Korosu, Tiirk
Halk Miizigi Korosu, Kadinlar Korosu, Tiyatro, Yiizme, Pilates vb.) oncelikli olarak faydalanma
imkan: sunulmasi i¢in ilgili miidiirliikklerle/birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.

d) Toplumda “Sehitlik” ve “Gazilik” ile ilgili bilinglenme saglamak amaciyla, konu ile ilgili
faaliyet gosteren dernekler ile isbirligi saglayarak projeler iiretmek.

e) Farkliil ve ilgeler ile yurtdisindaki drnekler incelenerek birimin gelistirilmesini saglamak.

f) Sehit aileleri ve gazilere yo6nelik sivil toplum kuruluslarimin sosyal ve kiiltiirel hizmet
faaliyetleri/projeleri igin, kurum i¢i ya da kurum dist kurum ve kuruluslarin destegini almalarim
saglayacak sekilde koordinasyon saglamak.

g) Sehit aileleri ve gazilere yonelik projelerin desteklenmesi amaciyla gerekli calismalar
gergeklestirmek, uygulanmasi igin destek sunmak, toplumsal duyarlilig: giiglendirici faaliyetler

ytirtitmek, kisilerin toplumdan kopmamasi amaciyla ¢alismalar yiiriitmek.

|




i) Gazilerin toplumsal, sosyal hayata uyumu yoniinde faaliyetler yapmak.

j) Sehit aileleri ve gazilere yonelik veri tabamm olusturmak ve Kisisel Verileri Koruma
Kanunu’na uyulacak sekilde kullanimini saglamak ve bu verileri giincel tutmak.

K) Sehit aileleri ve gazilere yonelik yapilan faaliyetlere iligkin donemlik veriler hazirlamak ve
ilgili birimlere sunmak.

1) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve verimli

olarak tamamlamak.

Kent Konseyi Birimi Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16
a) Bagkan, Bagkan Yardimcis: ve B.Y. Halkla Iliskiler Miidiirii'ne bagh olarak gorev yapar.

b) 5393 Sayih Kanunun 76. Maddesi hiikmii dogrultusunda Kent Konseyi Birimi faaliyetlerini
16.1. Kent Konseyi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) 5393 sayili Belediye Kanununun 76 nc1 maddesi uyarinca olugturulan Kent Konseyi ve bagl
meclisleri ile ¢calisma gruplarinin faaliyetleri ile ilgili destek saglamak.

b) Bornova Kent Konseyi tarafindan olusturulacak yonergeye gore Kent Konseyi baskam
tarafindan iletilen goriislerin, belediye meclisinde degerlendirilmek tiizere belediyeye
gonderilmesini saglamak, Belediye Meclisi karar1 dogrultusunda gereken is ve islemleri yapmak.

¢) Kent Konseyi Baskanligi ve Kent Konseyi Genel Sekreterligi ile esgiidiim halinde, Kent
Konseyi sekretaryas: hizmetlerinin Kent Konseyi yonetmeligi ve Bornova Kent Konseyi Caligma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yé6nergesi hiikiimlerine uygun bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,

d) Biitgede 6denek ayirmak suretiyle Kent Konseyine destek saglamak.

e) Kent Konseyi yiiriitme kurulunca onerilen ve Kent Konseyi Bagkani tarafindan iletilen
faaliyetlerle ilgili organizasyonu saglamak, idari ve teknik altyapi olusturmak.

f) Kent Konseyi ve bagh meclisleri ile ¢aligma gruplarinin iiyelerine, ¢aligmalarini ve egitimlerini

gergeklestirebilmek tizere mekan ve arag, gere¢ destegi saglamak.

16.2. Kent Konseyi Sekreterya Gérevlilerinin goérev, yetki ve sorumluluklan
a) Belediye tarafindan belirlenecek gérevliler tarafindan Kent konseyinin sekreterya hizmetlerini
yerine getirmek.

b) Kent Konseyi organlarinin olagan ve aganystii toplanti hazirliklarinin ve toplantilarinin

yapilabilmesi i¢in gerekli is ve islemleri
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yapmak.

¢) Kent Konseyi organlannin olagan ve olaganiistii toplantilarinin giindemlerinin hazirlanmas,
iiyelere bildirilmesi ve kamuoyuna duyurulmast ile ilgili is ve islemleri yapmak.

d) Calisma gruplan haricindeki Kent Konseyi organlarinin toplantilarint tutanaga gecirmek;
olusturulan goriisleri iceren karar tutanaklarini, her yil igin toplant1 tarihi ve numarasi bazinda,
giindemin toplantida goriigtildiigii sira itibar1 ile karar sayis1 verilmek suretiyle diizenlemek ve
imzalatmak.

¢) Karar tutanaklarnin asillarm dosyalarda muhafaza etmek, arsivlemek, kararlarin geregi
yapilmak iizere Mudirlige gonderilmesi ile ilgili is ve islemler ve bunlarin takibini yapmak ve
ayrica yiiriitme kurulu tiyelerine kararlan elektronik ortamda gondermek.

f) Genel kurulda ve yuriitme kurulunda olusturulan gdriislerin, belediye meclisinde
degerlendirilmek iizere belediyeye gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak; Belediye
Meclisince degerlendirildikten sonra, belediye tarafindan Kent Konseyine bildirilen goriislerin
kamuoyuna duyurulmasin saglamak.

g) Kent Konseyi ile ilgili her tiirlii yazismay1 yapmak, gelen ve giden evrak kaydim tutmak, rapor
hazirlamak; sekreteryada iiretilen her tiirlii belgeyi konulari itibari ile dosyalamak ve arsivlemek.

h) Calisma gruplarindan gelen talepleri Kent Konseyi Genel Sekreterine iletmek.

i) Calisma gruplanmin etkinliklerinde kullanilmak iizere Miidiirliik tarafindan temin edilen
malzeme ve materyalleri ¢alisma grubu baskanina teslim etmek; etkinlikler sona erdiginde malzeme
ve materyalleri ¢alisma grubu baskanindan teslim almak ve Miidiirliige iade etmek.

i) Kent Konseyi organlarinin faaliyetleri arasinda sunum, ses kaydi, fotograf ve video ¢ekimi
gerektiren faaliyetlerde raporlama, tamitim vb. amaglara yonelik olarak, gerekli cihaz ve makinelerin
kullanima hazir tutulmasi, kullanilmasi ve giivenligini saglamak.

k) Kent Konseyi sekretaryasiyla ilgili olarak, Konsey Baskam, Konsey Genel Sekreteri ile Miidiir
ve Sef tarafindan verilen talimat ve gorevlerle, bu y6nergede belirtilen diger hizmetleri yerine
getirmek.

) Kent Konseyi sekreteryasina verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge,
emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi igin karar vermek, uygulamak ve

gerekli gordiigii tedbirleri almak.

m) Sekreterya gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve

aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari

tedbirler konusunda bagli bulundugu Kent K
]

bulunmak. /Jq/A
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n) Bagl bulunulan Miudiir ve tst yonetime sunulmak tizere hazirlanan yazilan kendisine verilen
yetki sinirlan iginde incelemek, paraf veya imza etmek.

0) Yiiriirlikteki ilgili mevzuat cercevesinde bu ySnergenin besinci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin
kullamlmasi; ayrica {ist yoneticilerinin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gbrevlerin
yiiriitiilmesi ve yetkilerin kullanilmas sekretarya sorumlularinin sorumluluk alanidur.

p) Sekreterya sorumlulari, sorumluluk alanina giren gorev Ve faaliyetler ile ilgili ig ve

islemlerinden, bagli bulundugu Konsey Genel Sekreteri ve Miidiire kargt sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirhik

MADDE 17
Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18. Maddesi "m" bendi geregi Bornova Belediye
Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi (www.bornova.bel.tr)

tizerinden yayimlanarak yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ile Baskan Yardimcisi ve B.Y. Halkla
Iligkiler Miidiirli yuritiir

EK-1 Organizasyon Semasi

|| BASIN YAYI VE HALKLA LISKILER MOOORLOGO
‘ ORGANIZASYON SEMASI
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BESINCi BOLUM
YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YURURLUGE GIRIS TARIHI

Yiiriirliige Giris Yiiriirliigii Glrdigi Yapllaﬂ Degisiklik
Tarihi Meclis Karar No
03.04.2023 104 Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yonetmelik 03.07.2005

tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine

dayanilarak hazirlanmustir.” seklinde degistirilmistir.

03.04.2023 104 Miidiirliigiin gorevlerine bu maddeler eklenmistir.
1-Midiirliik tarafindan hazirlanacak basvuru formlan ve ilgili
kisilerden talep edilecek dilekceleri. Kisisel ~Verilerin
Korunmas! Kanunu uyarinca &n kontroliin yapilabilmesi i¢in
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.
2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel
verilere iliskin periyodik tarama ve imha calismalarini
yuriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiritilen eylem ve

calismalar takip etmek ve uygulamak.

03.04.2023 104 Miidiiriin gorevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmasi
planlanan gérevlerin zamaninda yerine getirilmesini denetler.
2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmas: planlanan

gorevlerin zamaninda yerine getirilmesini denetler.

03.04.2023 104 Madde 8 Teskilatlanma béliimiinde Halkla [liskiler Birimi
“Bornova Iletisim Merkezi” olarak diizenlenmistir.

03.04.2023 104 Madde 8 Teskilatlanma béliimiine “Altin Bilezik Birimi™
eklenmistir.

03.04.2023 104 Birimlerin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari Madde 9’a

Halkla Iliskiler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
“Bornova lletisim Merkezi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar™
olarak diizenlenmistir. Arttk Bornova Gazetesi ve dergisi

basiimadigindan  dagitim yapilmamaktadir. Bu madde
kaldirilmistir. \
\




03.04.2023

104

Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Madde 13’e

“Alun Bilezik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluklan”

eklenmistir.

03.04.2023

104

Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn Madde 14,
idari Tsler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklart Madde

14.4’e ilan Takip gorevleri eklenmistir.

03.04.2023

104

Miidiirliigiin ~ Gorevlerinden Madde 5, 19 bendi
“Belediyemizin hizmet ve etkinliklerinden vatandast
bilgilendirmek amactyla kurulmus olan Internet izerinden
yaymn  yapan, BORNOVATV' deki programlarin
hazirlanmasi, koordine edilmesini ve yayinlanmasini
saglamak.” Bornova TV yayinda olmadig icin

kaldirilmistir.

03.04.2023

104

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluklarinindan Madde 6
«I” bendi “Bornova TV yayinlarim denetlemek” Bornova TV

yaymda olmadigi i¢in kaldirilmistir.

Madde 4’e¢ 5393 sayili Belediye Yasasimn 49. Maddesi
hiikmiince Bagkan Yardimcisi: Bornova Belediye Bagkan

Yardimcisim tanimi eklenmistir.

Madde 6 Miidiirliigiin gorevlerine bu maddeler
eklenmistir.

1. Sivil toplum kuruluslarindan gelen etkinlik ve
organizasyon konularindaki talepleri dikkate almak ve
destekte bulunmak.(salon tahsisi, etkinlik ekipmanlarn vb. )

2. Kent Konseyi ve bagh meclisleri ile ¢aligma gruplarimin
faaliyetleri ile ilgili destek saglamak, ulusal ve uluslararas

projelerde ortak ¢aligmalar yiiriitmek.

Madde 8 Teskilatlanma béliimiinde

a) Sivil Toplum Kuruluslar1 Birimi eklenmistir.

b) Kent Kor\seyi Birimi eklenmistir.




Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Madde 9?‘
Bornova lletisim  Merkezinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarima “Sosyal medya hesaplarindan (facebok.
Instagram, twitter vb.) gelen istem ve sikavetleri kayit altina

almak. ilgili mudirliklere gondermek™ eklenmistir.

Madde 15 Yiiriirlilik “Sivil Toplum Kuruluslar1 Birimi
Gérev. Yetki ve Sorumluluklan™ olarak degistirilmis ve alt

maddeleri eklenmistir.

Madde 16 Yiiriitme “Kent Konseyi Birimi Gorev, Yetki ve

Sorumluluklart™ olarak degistirilmis ve alt maddeleri eklenmistir.

Madde 15 olan “Yrtrlilik” Madde 17 olarak

degistirilmistir.

Madde 16 olan “Yiiriitme” Madde 18 olarak degistirilmistir.

Madde 18 Ek-1 Organizasyon Semasina “Baskan
Yardimas”, “STK Birimi”, “Kent Konseyi Birimi”

eklenmistir.

18



