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BiRINCI KISIM

Baslangi¢ Hikiimleri
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag¢
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Bursa Osmangazi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
MadarlGgi’ndn goérev, yetki ve sorumluluklarini, galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu ydénetmelik Bursa Osmangazi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler MudirlGgi’niin
gérevlerini, Basin Yayin ve Halkla lliskiler Midirii ve Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirligi birim
personeli ve diger yardimci personelin galisma usul ve esaslari ile hak ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu ydnetmelik, yururlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hikUmlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi’'ni,
b) Midirlik: Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudurligi'na,

c) Birim: Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudiirligine bagli birimleri ifade eder.

iIKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baglhlik

Tegkilat
MADDE 5 - (1) Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudiirligii, miidir ve yeteri kadar personelden olusur.
(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidirligi, midir ve midire bagl asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Halkla lligkiler Birimi

b) Kurumsal iletisim Birimi

c) Basin ve Medya iletisim Birimi
¢) Grafik Tasarim Birimi

d) idari igler Birimi

e) Dijital igerik Birimi

f) Sivil Toplum lligkileri Birimi

Baglilik

MADDE 6 — Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudiirligi, dogrudan baskan yardimcisina baglidir.

(2) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudir(; yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yénetmelikler ile
proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisr’'na ve Baskan’a karsi sorumludur.
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(3) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudurliigi’'ne baglh birim yéneticileri; kendisine verilen, asagida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili mtdire karsi sorumludur.

(4) Diger caligsanlar; muduirlage ait iglerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, asagida anilan goérevleri
geregi gibi ve suresi iginde yerine getirmekle yukuimlu, ilgili birim yéneticisi ve mudire karsl sorumludur.

IKINCI KISIM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
BiRINCi BOLUM
Miidiirliigin Gorevleri

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Gérevleri

MADDE 7 - (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudirligii Baskanin emri ve onayi (izerine asagdidaki
gorevleri yapar;

a) Mudirlik hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

b) Mudurlik bltgesini hazirlamak,

¢) Medya butgesini ve hangi mecralarda kullanilacagini planlamak,

¢) Anlasma yapilan mecralara icerik hazirlamak ve servis etmek,

d) Baskan iletisimi ydnetimi, medya ydnetimi, web sitesinin ybnetimi, sosyal medya yonetimini
gergeklestirmektir.

e) Vatandasin / kamu kurum / kuruluslarin s6zli veya yazili sikayet - oneri ve taleplerinin alinarak ilgili
Mudurlige goénderilmesini ve sonuglanan evrakin basvuru sahibine geri génderilmesini galigmalarini
yuritmek,

f) Sureli ve slresiz yayinlarin hazirlanmasini, dagitimini koordine etmek ve gergeklestirmek,

g) Kurumun g¢alisma standartlarinin strdurilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
sagligi ve glvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak ¢alismak ve
calisiimasini saglamaktir.

g) Belediye'nin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikasi ve kurumsal degerlerine uygun bicimde
kurumsal kimlik ve iletisim politikasi gelistirmek ve bu dogrultuda Belediye’nin tanitim g¢alismalarini
yuritmek;

h) Vatandaslar, sivil toplum kuruluslari, medya ve kamuoyu ile iligkileri surdirmek; hizmet alan gercek ve
tlzel kisilerin memnuniyetinin 6lgimuine yénelik ¢alismalar dizenlemektir.

IKINCI BOLUM
Midiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet
Midirin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Muddr, Bagkan tarafindan atanir.

Mudiriin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) - Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi (zerine
asagidaki gorevleri yapar;

a) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklestiriimesine katki saglamak amaciyla, mudurlik hedeflerini,
destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim
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yoneticileri / calisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurlugi ile
mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, muduarlik calisanlarina
yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Midirligin harcama vyetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki
saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muadurliginin sorumlulugundaki
faaliyet/projelerle ilgili harcama bitcelerinin Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda
hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goriserek mutabakat
sa@lar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butgesini belirleyerek Strateji Gelistirme Mudurligi’'ne
iletir. Onaylanan bltce dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/ydnlendirir.

¢) Mudurlugine ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum
hedefleri ile uyumlu maddarlik faaliyetlerini kendisine bagli birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli olarak
planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yirttilmesini kontrol eder, gerektiginde dizeltici
/ 6nleyici aksiyonlar alir / birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli calisma anlayisinda énci rol tstlenir.
¢) Belediyenin kurumsal kimligi, sunulan kurumsal hizmetler ve faaliyetlerin vatandaslarimiza ve hedef
gruplarina tanitiminin yapilmasi amaciyla, sureli ve siresiz yayinlarin dagitimini koordine eder, kurumsal
web sitesinde yayinlanacak haber ve kurumsal tanitim goérsellerini hazirlatir ve yayinlamak lzere ilgili
MadarlGge ulastirlmasini saglar. Tanitim uygulamasina yonelik olarak totem ve Dbillboardlarin
hazirlanmasini saglar. Kurumsal tanitim iyilestirme galismalarini yonetir.

d) Belediyenin medyada en etkili sekilde tanitiminin yapilmasi amaciyla, yillik medya planlamasini yapar.
Medya butgesini belirler, bu butgenin hangi mecralarda ne sekilde kullanilacagina karar verir, bitgenin
uygulanmasini kontrol ve koordine eder. Medya tanitim igeriginin hazirlanmasini ve servis edilmesini
yonetir. Medya yansimalarini degerlendirir ve raporunu Ust yénetime sunar.

e) Belediyenin taninirh@i ve bilinirligini en Ust seviyeye c¢ikartmak amaciyla, hazirlanacak tanitim / haber / ilan
ihtiyacini belirler, hazirlanan ¢alismalari koordine eder ve onay verir. Onaylanan ¢alismanin servis edilecegi
basin mecrasini belirler, yayinini takip, teyit edilmesini, yayinlanmasini saglar ve kontrol eder. Yayinlanan
tanitim / haber / ilanlarin arsivlienmesini saglar.

f) Belediyenin en dogru sekilde basinda yer almasini saglamak amaciyla, gunlik dizenli olarak medya

takibinin yapilmasini ve haber raporunun hazirlanmasini saglar. Haber raporlarini tst yonetim ile birlikte
analiz eder, strateji belirler, alinan kararlari uygular / uygulanmasini saglar. Haberlerde Belediye ve Baskan
ile ilgili yer alan; talep, sikayet ve Onerilerin ilgili Madurliklere / yetkililere ydnlendirilmesini, takibinin
yapilmasini saglar ve sonucu Ust yonetime bildirir.

g) Belediyenin Urtin, hizmet ve yatinmlarini hedef kitleye en etkili sekilde tanitmak ve aktarmak amaciyla,
tanitim filmlerinin hazirlanmasini saglar. Tanitim filmlerinin iceriginin hazirlanmasini koordine eder ve film
taslaginin Ust yonetimden onayini alir. Onaylanan filmin yayinlanmasini saglar, geribildirimleri ve etki
raporunu ydnetime sunar.

g) Belediyenin program, etkinlik ve faaliyetlerini basin toplantilari aracihidi ile kamuoyuna tanitmak ve
duyurmak amaciyla, basin toplantisini koordine eder. Basin toplantisinin temasini Ust yénetim ile birlikte
belirler, basin toplantisina yonelik tasarim ve gorsellerin hazirlanmasini saglar. Basin toplantisi yerinin
belirlenmesi, basin mensuplarinin daveti ve organizasyonunu koordine eder. Basin toplantisinin medyadaki
yansimalarini st ydnetime rapor eder.

h) Kultdrel etkinliklerin hedef kitleye ulasarak istenen etkiyi saglamasi amaciyla, tanitim materyallerini belirler.
Kurumsal Tanitim Birimi tarafindan tanitim g¢alismalarinin yapilmasini saglar ve yapilan ¢alismalari kontrol
eder.
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1) Vatandaslar bilinglendirmek, farkindalik olusturmak, haberdar olmalarini saglamak ve kisisel gelisimlerine
katki sunmak amaciyla, bilinglendirme faaliyetleri planlamasini paydaslariyla beraber hazirlar ve st yonetim
onayini alir. Yapilacak bilinglendirme c¢alismalarinin tanitimi igin kullanilacak materyalleri belirler ve bu
materyallerin hazirlanmasini saglar.

i) Vatandasin hizmet taleplerini kargsilamak amaciyla, taleplerin alinmasindan gergceklesmesine kadar gegen
surecin galisma esaslarini ilgili galisanlari ile koordineli olarak tanimlanmasini ve uygulanmasini saglar.

i) MUdirlGgdnin hizmet alanlan ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini karsilamak Uzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagh mudurlik ydneticileri / calisanlar ile koordineli planlar, mudirlik bitgesi ile uyumlu olarak alim
dosyalarinin hazirlanmasina yoénelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini izler,
aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Midurligu ile iletisime gegerek aksakliklarin giderilmesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakedislerin ilgili calisan tarafindan diizenlenerek Mali Hizmetler
MadarlGgi’'ne génderilmesini saglar.

k) Kurumun galisma standartlarinin sirdirulebilir olmasina katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk
alanindaki galisanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve disiplin kurallari ve talimatlari
ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

I) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak amaciyla, midirlik is sonuclarini, dizenli
araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici / 6nleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine baglh birim yoneticileri / ¢alisanlar ile koordineli olarak izler, gerektiginde
yonlendirir.

m) Mudirlagin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagli
calisanlarina olgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir.
Gergeklesmeleri, bagh c¢alisanlar ile karsilikh goértserek dederlendirir, sonuglara iligkin geribildirim verir,
sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile paylasir. Tim bagl galisanlar igin planlanan gelisim
programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigi ile koordineli olarak, bu geligim
programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu gindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttinimasini  saglar. Calisanlarin
isyerindeki davranisglarina iliskin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici énlemleri alir.

n) Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin duzenli
araliklarla gézden gegcirilmesine yonelik ¢alismalara dnculik eder veya katilimi yénlendirir, bu ¢calismalarda
iyilestirici / geligtirici dneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

0) Kurumun c¢alisma standartlarinin surdurilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk
alanindaki ¢aligsanlarin igyeri kurallarina, is saghg: ve guvenligi kurallarina ve disiplin kurallari ve talimatlari
yonetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

0) Kurum stratejik hedeflerinin gergceklesmesine katki saglamak amaciyla, midurlik is sonuglarini, dizenli
araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici / Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim ydneticileri / c¢alisanlar ile koordineli olarak izler, gerektiginde
yonlendirir.

p) Mudirligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve calisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagl
calisanlarina Olgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir,
gerceklesmeleri, bagli gahsanlar ile karsilikli gortiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir,
sonuglar insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliigi ile paylagir. Tim bagh calisanlar igin planlanan geligim
programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigi ile koordineli olarak, bu gelisim
programlarinin sonugclarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu gindemine girecek nitelikteki
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kurallar, davranislar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttiriimasini saglar. Calisanlarin
isyerindeki davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici dnlemleri alir.

r) Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin dizenli
araliklarla gézden gecirilmesine ydnelik ¢alismalara dnculik eder veya katilimi yoénlendirir, bu caligsmalarda
iyilestirici / gelistirici éneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin
gergeklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

s) Kalite Yoénetimi yaklagsimini benimseyen ydnetim sistemiyle ortak yuritilebilecek ¢alismalara destek verir
(Belediyemiz yonetim sistemleri vb.).

s) Mudurligin temel gérevi ile ilgili konularda kurum i¢c ve dig goérismeleri ylrutir ve bu gérismelerin
raporunu tutar.

t) ic ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglar.

Mudurliginde i¢ kontrolin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlar ve sireg¢ kontrollni
saglamak amaci ile midarlaguyle ilgili mali islemlerin stre¢ akis adimlarini hazirlar.

u) Belediyemiz Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam
ettirilmesini saglar.

Belediyemiz Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi yaklagsimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda
mudurlik olarak gereken faaliyetleri koordine eder, destek olur ve uygular.

Midiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Mudur, gegici sebeplerle gérevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple mudurligindn
bosalmasi halinde vekalet gorevi Bagkanlik Makaminin onayi ile belirlenir.

UGUNCU BOLUM
Birim Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Halkla iligkiler Yonetimi Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Halkla iligkiler Yonetimi Birimi Basin Yayin Ve Halkla iliskiler MUdurligu

Mudurine bagli yeterli sayida personelden olusur.

(2) Birimin goérevleri sunlardir:

a) Halk Masalari, Cagri Merkezi, Saha Cézum Ekibi aracilidi ile Belediye’nin diger birimlerine gelen vatandas
talep, sikayet ve oOnerilerin kayda alinmasini, ilgili mudirlige iletiimesini saglamak. Belediye'ye diger
kurum/kurulug/kisilerden Dilekge-Telefon-E-Posta vs. yolu ile gelen talep, sikayet ve 6nerilerin kaydedilmesi
ve ilgili Mudurltge teslim edilmesini saglamak. Belediye’ye gelen birden fazla Mudurlugu ilgilendirir nitelikte
olan; Talep, sikdyet ve Onerilerin ilgili Mudurliklere dagitimini  saglamak. Talep sahibi olan
sahis/kurum/kuruluglara ilgili Mudurlikler tarafindan verilen cevaplar dogrultusunda cevap verilmesini
saglamak. Saha Co6zim ekibinin ginlik planlarini koordine etmek ve faaliyet alanlarindan gelen istek ve
onerilerin ilgili birimlere ulasmasini saglayarak istatistik bilgilerini tutmak.

b) Halk Masalari, Cagri Merkezi, Saha C6zum Ekibi araciligi ile Belediye’nin diger birimlerine gelen vatandas
talep, sikayet ve dnerilerin tamamlanmasinin ardindan vatandas memnuniyet anketi strecini isletip kayitlarini
tutmak.

c¢) Hizmet isteklerinin kargilanmasi ile ilgili istatistikleri hazirlayarak aylik olarak raporlamak.

¢) Kamu hizmet standardinin olusturulmasi (KAHIS) ve uygulanmasini saglamak.

d) Cagri Merkezi'ne gelen aramalarda vatandasa ait kimlik ve ikamet bilgilerini giincellemek.

e) Cagri Merkezine gelen gunluk/haftalik/aylik/yillik ¢agri analizlerini tutmak, vatandaslardan gelen istek ve
onerilerin ilgili birimlere ulagsmasini saglayarak istatistik bilgilerini tutmak.
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f) Belediyemizi ziyaret eden vatandaglarin gller ylz ile kargilanarak ilk seferde dogru birime yénlendiriimesini
saglamak.

Kurumsal iletisim Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 12 - (1) Kurumsal iletisim Birimi Basin Yayin Ve Halkla iligkiler Midiirligii Miidiiriine bagl yeterli
saylida personelden olusur.

(2) Birimin gdrevleri sunlardir:

a) Kurum hizmetlerinin bilinirligini saglamak amaciyla, iletisim standartlarini (yazili/s6zli) belirlemek,
mutabakatini  saglamak, belirlenen iletisim standartlari  faaliyetlerini/etkinliklerini  planlamak ve
gergeklestirmektir.

b) Belediyemizin birimlerinin ihtiyaglari dogrultusunda talep edilen materyallerin metni belirlenen slre
icerisinde hazirlamak.

¢) Kurumun kurumsal kimligi, sunulan hizmetler ve faaliyetlerin hedef kitleye tanitiminin yapilmasi
amaciyla, midir tarafindan belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda giindemle ilgili mesaj igeriklerini hazirlamak.

¢) Belediye Baskaninin faaliyet ve projeler ile ilgili yapacadi kurumici / kurum disi sunum ve toplanti igerigi
konusunda bilgilendiriimesini saglamak amaciyla, kurumsal kimlik ve belirlenen standartlara uygun olarak aylik
meclis raporlarini, sunum igeriklerini ve bilgi notlarini hazirlamaktir.

d) Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, verilen hizmetler ve hizmete acilacak tesisler igin
hazirlanacak basili materyallerin igeriklerini hazirlamak, hizmet kataloglari, kitaplarinin hazirlanmasini ve
yayinlanmasini gergeklestirmek.

idari isler Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) idari isler Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidurliigi Midiriine bagh yeterli sayida
personelden olusur.

(2) Birimin goérevleri sunlardir:

a) Belediye ici ve disi toplanti-gérismelerde boéliumunu ve Belediye'yi temsil etmek. Madurluge ait ic ve dig
yazismalari gergeklestirmek. Midurlik personeli Ozlik islemlerinin yiritiimesini saglamak

b) Madirligun calismalarini ilgilendiren tim satin alma iglemlerini yarttmek. Madarligun calismalarini
ilgilendiren tim ihale islemlerini yartitmek.

¢) Mudurltge ait malzeme depolarinin kontrolini saglamak.

¢) Belediye ile ilgili tanitim ve ilan mesajlarini, etkinlik duyurularini, acil duyurulari, Bagkan'in 6zel mesajlarini
ve tebrik mesajlarini e-posta ve/veya SMS, MMS gonderim listesinde kayith adreslere/telefonlara ulastirip
takibini yapmak. Resmi bayramlarda hizmet binalarinda bayraklama islemlerinin takilip sékilmesini koordine
etmek. Vali, Blyuksehir, ilce belediye baskanlarina, Osmangazi Belediye Meclisi Uyelerine, muhtarlara, ve
Belediye c¢alisanlarina bilgilendirme SMS, MMS mesajini SMS, MMS Goénderim Yazihmi ile listedekilere
goéndermek, gonderilen listelerin giincel tutulmasini saglamak.

d) Sosyal Projeler Kurulu toplantilarinin raportérligu isini yuritmek, uygun gorilen talepleri baskan onayi ile
ilgili muduarltklere yonlendirmek ve Toplanti Tutanaklarini tutmak.

e) Stratejik plan ve performans programi kapsaminda planlanan, yapimi devam eden ve yapimi tamamlanan
yatinmlarin ve galigsmalarin takibinin yaparak bu plan ve programlara veri akisini saglamak. Biitge-i¢ Kontrol
Sistemi, Yénetim Sistemleri’nin yayiimi ve Siire¢ Yénetimi- Kalite, Cevre, is Saghg: ve Givenligi Yonetim
Sistemi ve Faaliyet Calismalari ile ilgili gerekli verileri mudurlik ilgili galisanlarindan alarak derlemek ve ihtiyag
duyulan raporlar hazirlamak. Yilsonu hedef gerceklesme bilgilerini ¢cikarmak ve tespit ettigi eksiklikleri /
birimlerden gelen eksiklikleri rapor halinde muddre bildirmek.

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

g) Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, verilen hizmetler ve hizmete acgilacak tesisler igin
hazirlanacak basili materyallerin hedef kitleye ulastirilmasi ve dagitiminin koordinasyonunu saglamaktadir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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g) Kurumsal web sitesine erisecek vatandaslara ve kurumlara giincel, dogru ve yeterli bilgi ulastiriimasini
saglamak, web sitesinde yer alacak yatirmlar, projeler, faaliyetler, haber, tanitim ve muadurlikler ile ilgili
icerikleri ve gorselleri ilgili birimlerden alarak giincel olmasini saglamaktir.

Basin ve Medya iletisimi Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 - (1) Basin ve Medya lletisimi Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler MidurligiMadiriine bagl
yeterli sayida personelden olusur.

(2) Birimin gérevleri sunlardir:

a) Belediyenin taninirhdi ve bilinirligini en Ust seviyeye ¢ikartmak amaciyla, hazirlanacak tanitim / haber / ilan
ihtiyacini belirlemek, onaylanan galismanin servis edilecedi basin mecrasini belirlemek, yayinlanmasini
saglamak, diizenlenen agilis; toren ve benzeri organizasyonlara katiimayan basin mensuplarina fotograf,
video goriintiisii temin etmek yayinlanan tanitim / haber / ilanlari arsiviemektir. Belediyenin en dogru sekilde
basinda yer almasini saglamak amaciyla; gunlik dizenli olarak medya takibini yapmak ve haber raporunu
hazirlamak, haber raporlarini Gst yonetim ile birlikte analiz etmek ve sonucu Ust yonetime bildirmek. Kurumun
faaliyetlerini takip ederek fotograf cekimi yapmak, haber haline getirmek ve Basin Yayin Kuruluslarina servis
etmektir. Servis edilen fotograf ve kamera arsivinin olusturulmasini saglamak ve takibini gerceklestirmektir.
Kullaniimakta olan ¢ekim, sunum ve gosteri cihazlarinin bakim ve kontroliini yapmaktir.

b) Belediyenin g¢alismalarini basin yoluyla halka duyurmak amaciyla, basin bultenleri hazirlamak, gorseller ile
basina servis yapmak, iletisim degeri olan konularin 6ne ¢ikarildigi biltenlerin gérsel ve yazili basinda
kullaniimasi amaciyla da takipgi olmaktir.

c) Belediyenin program, etkinlik ve faaliyetlerini basin toplantilari aracihidi ile kamuoyuna tanitmak ve
duyurmak amaciyla, basin toplantisinin yerini belirlemek, basin mensuplarinin daveti ve organizasyonunu
gerceklestirmektir. Basin mensuplarinin, genis katilimh veya sinirli katihmlarin olacagi etkinlikleri daha rahat
bir ortamda takip edebilmeleri, etkinlik alanina giriste problem yasamamalari igin akreditasyon yaparak, bu
konuda basin mensuplarini bilgilendirmek.

¢) Yerel ve ulusal basin mensuplarina ve kuruluglarina iliskin cep telefonu, normal telefon, faks ve mail
adreslerini derlemek, bunlarin gincelligini sik sik kontrol etmek. Bununla birlikte, belediyeye ait cesitli
davetiyelerin goénderildigi basin adres listelerini sik araliklarla kontrol etmek ve guncel duruma gore
dizenlemektir.

d) Kurumun hizmet, proje ve faaliyetlerini vatandaglara tanitmak amaciyla, kurumsal iletisim tarafindan
hazirlanan televizyon, radyo ve sosyal medya tanitim filmi, spot reklam ve produiksiyonlari medya
kuruluglarina servis etmektir.

e) Yazili, s6zli ve gorsel basini takip ederek Belediye hakkinda c¢ikan haberlerden arsiv olusturmak,
basinda yer alma durumunu aylik olarak takip etmek.

f) Baskanin yapacadi medya ziyaretlerini organize etmek, basin mensuplarinin baskani ziyaretleri
sirasinda gerekli hazirliklari, calismalari yapmak.

g) Basin ve Medya Iligkileri Degerlendirme Kurulu toplantilarinin raportorligi isinin yiritilmesi, uygun
gorulen taleplerin baskan onayi ile ilgili mudurliklere yonlendiriimesi ve Toplanti Tutanaklarinin tutulmasi.

g) Kurumun hizmet, proje ve faaliyetlerini vatandaslarimiza tanitmak amaciyla, hazirlanan reklam ve ilan
gorsellerini mudur tarafindan belirlenen yerel ve ulusal gazetelere servis ederek yayinlanmasini takip ve
kontrol etmek, yayinlanan reklam ve ilanlari arsiviemektir.

h) Medya butgesini ve hangi mecralarda kullanilacagini belirlemek, anlasilan mecralara yonelik icerigi
hazirlamak ve servis etmektir.

1) Kurumun bilinirligini arttirmak amaciyla, gindemi takip etmek ve haber ajanslarinin web sitelerinde
paylasmak Uzere grafik tasarimcisinin hazirladigi bannerlari servis etmek ve yayinlanma surecini takip
etmektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 04.02.2026 tarihli ve
. 73 Sayill Osmangazi
15.12.2025 Mudar Yonetim Bagkan Baskan Belediye Meclis
Sistemi Yardimcisi :
karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.

7




) “BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU _
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi 23.02.2026
é Dokiiman No YBHMO01
Revizyon Tarihi / No 16.01.2026 / R4

i) Gazetelerde yer alan belediye ile ilgili haber, yorum ve sikayet konusunda geribildirimin en kisa zamanda
ulastirlmasini saglamak amaciyla, ilgili mudurlUklere yazi géndermek ve sirecin takibini yaparak gelen cevap
yazilarini sorumlusuna iletmektir.

Grafik Tasarim Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Grafik Tasarim Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirligii Miidiriine baglh yeterli sayida
personelden olusur.

(2) Birimin gdrevleri sunlardir:

a) Kurumun bilinirligini arttirmak amaciyla, gindemi takip etmek ve haber ajanslarinin web sitelerinde
paylasmak Uzere reklam - ilan — bannerlarin hazirlanmasina yoénelik planlamasini yapmak, tasarimini
gergeklestirmektir.

b) Kurumun taninirh§i ve bilinirligini en Ust seviyeye c¢ikartmak amaciyla, midir tarafindan belirlenen
ihtiyaglar dogrultusunda billboard, vinil, megabillboard (ambiant), totem, cephe giydirme, ara¢ giydirme, stand
giydirme calismalarinin gorsellerini hazirlamak ve kullanim durumunu takip etmek.

¢) Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, verilen hizmetler ve hizmete acilacak tesisler igin
hazirlanacak basili materyallerin, sunumlarin tasarimini gergeklestirmek. Kurumsal web sitesinde
yayinlanacak kurumsal tanitim gérsellerini hazirlamak ve yayinlamak tzere ilgili MUdUrlige ulastirmak. Basimi
yapilacak materyalin baskiya goénderilmesi, basiimasi ve ilgili mecraya yerlestiriimesi strecini takip etmek.

¢) Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, gazetelerin tasarimini gergeklestirmek ve e-bilten
hazirlayarak vatandas tarafindan bildirilen e-posta adreslerine géndermek, webbanner tasarimlarini yapmak
ve gonderiimek Uzere haber servisine iletmek. Gazete ve ilan goérsellerini hazirlamak ve génderilmek Uzere
Basin Sorumlusuna iletmektir.

d) Kurumun kurumsal kimligi, sunulan hizmetler ve faaliyetlerin hedef kitleye tanitiminin yapilmasi amaciyla,
mudur tarafindan belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda kitap, tebrik karti, brosur, afis tasarimlarini yapmaktir.

e) Belediyenin program, etkinlik ve faaliyetlerini basin toplantilari araciligi ile kamuoyuna tanitmak ve
duyurmak amaciyla, basin toplantisina yonelik tasarim ve goérselleri hazirlamaktir.

f) Belediye’'nin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikasi ve kurumsal degerlerine uygun bi¢cimde kurumsal
kimlik ve iletisim politikasi olusturmak; Osmangazi Belediyesi Kurumsal Kimlik Rehberi ile dokimante etmek;
bu kurumsal kimlige tim uygulamalarda sadik kalinmasi konusunda gerekli tedbirleri almak, diger birimler ve
paydaslarin uygulamalarini izlemek.

g) Belediye hizmetleri, yatirimlari, etkinlikleri, kampanyalari ve 6zel gunlere ait duyurularin kamuoyuna
duyurulmasi amaciyla gereken basili materyallerin tasarimini ve basimini planlayip bu alanlarda tanitim
faaliyetlerinde bulunmak.

g) Acikhava tanitim materyallerinin tasarimini, igerik olusturulmasini, acik hava tanitim mecralarindaki tanitim
faaliyetlerini planlamayi ve kullanim durumunu takip etmek.

Kent estetigini ilgilendiren konularda galismalar yapmak ve kente kazandirilmasi planlanan kent mobilyalari
konusunda Osmangazi Belediyesi Kurumsal Kimlik Rehberi dogrultusunda goéris bildirmek.

Acik havada ve belediye binalarinda yer alan dijital reklam alanlarini organize etmek, bu mecralarin kullanim
durumunu takip etmek ve bu mecralardaki tanitim igeriklerinin strekli giincel kalmasindan sorumludur.

h) Belediye birimlerinden gelen her turli grafik tasarim ve tanitim talebini ile ilgili aksiyon almak, tanitim
stratejisi ve plani olusturmak, bu plan dogrultusunda c¢alismalar yUrutlp, onay slrecinin ardindan Uretimi
saglayip ilgili mecralara uygulamak. Belediyemiz tarafindan verilen promosyon malzemeleri ile ilgili gerekli
tasarimlari kurumsal kimlige uygun bir sekilde tasarlamak.

1) Gazete, dergi gibi mecralara belediyemiz adina verilecek reklam ve ilanlarin planini yapmak, tasarimini
olusturmak ve ilgili mecraya iletmek.
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i) Gerek gorildiginde Belediyemize ait matbaa atdlyesi teskil etmek, teknik imkanlarinin el verdidi olglide
basili malzeme Uretimini organize etmek.

j) Belediyenin kurumsal kimlidi, sunulan kurumsal hizmetler ve faaliyetlerin vatandaglarimiza ve hedef
gruplarina tanitimini yapmak; sireli ve slresiz yayinlarin dagitimini koordine etmek, agik hava reklamcihgi,
billboard ve raket reklamlarinin, kurumsal araclarin reklam ve tanitim tasarimlarinin yénetimini saglamak.
Kurumsal tanitim iyilestirme galismalarini ydonetmek. Kapali devre yayin slrecini ydonetmektir.

k) Belediyenin resmi araglarinin talep edilen ve mevzuata uygun dijital baskilarini gergeklestirmek, araglarin
Uzerine gerekli yazilari yazmak ve montajini yapmaktir.

[) Belediyenin sorumluluk alanlarinda kurum igi ve kurum disi talepleri dogrultusunda tanitici, uyarici levha ve
tabelalar ile trafik ve yonlendirme tabelalarinin tasarim ve imalatini yapmak, uygun gorilen yerlere monte
etmek, yer degisikligini yapmaktir. Bunlari diizenli olarak kontrol etmek ve hasarli olanlarin tamir ve bakimini
gercgeklestirmektir.

m) Belediyenin tanitim uygulamasina y6nelik olarak gelen talepler dogrultusunda totem ve billboardlari imal
etmek, belirtilen yerlere montajini yapmak; bu tanitim materyallerini duzenli olarak kontrol etmek, hasar
gorenleri tamir etmek ve gerektiginde degdistirmektir.

n) Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, verilen hizmetler ve hizmete acilacak tesisler igin
hazirlanacak basili materyallerin iceriklerini hazirlamak, hizmet kataloglari, kitaplarinin hazirlanmasini ve
yayinlanmasini gergeklestirmek.

Dijital igerik Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 16 - (1) Dijital icerik Birimi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirligi Midiriine bagli yeterli sayida
personelden olusur.
(2) Birimin gérevleri sunlardir:

a) Sosyal medyada yer alacak mesajlarin, vatandas sikayetlerinin yonetimini saglamak, kurum intranetine
dahil edilmek Uzere ilgili birimlere iletmek, sosyal medyada etkin ve verimli yer alma stratejisi gelistirmek,
belediyeye ait tim sosyal medya hesaplarinda kurumsal iletisimi ve dil butunligunu saglayarak belediyenin ve
baskanin iletisim algisini gi¢lendirmektir.

Belediyemize ait sosyal medya hesaplarini yonetmek, gerektiginde yeni hesap acilmasina karar vermek,
baska mudurlikler ve birimler tarafindan yonetilen hesaplarin kontrolini saglamak ihtiya¢ halinde de destek
ve yardimci olmak.

b) Kurumun yatirnm ve faaliyetlerinin tanitimini yapmak ve hizmet bilinirligini kamuoyunda saglamak amaciyla;
kurum hedefleri ile uyumlu sireli / sliresiz yayinlarin, kitap ve brosur gibi taniim materyallerinin igeriklerini
hazirlamak, yazili, gorsel ve isitsel basinda yer almak Uzere takibini gerceklestirmektir.

c) Belediyemiz birimlerinin ihtiyaclarn dogrultusunda gelen taleplere istinaden drone ile veya yerden fotograf-
video ¢ekimi yapmak ve ilgili birime iletmek.

¢) Gerek ses gerekse gOruntilu olarak dijital mecralar i¢in belediyemizin hizmetlerini, projelerini, etkinlik ve
kampanyalarini tanitici icerikler olusturmak ve bu icerikleri ilgili mecralarda yayinlamak.

d) Belediyemize bagl tesislerin internet aramalari Gzerinden yapilan yorumlarinin kontroliiniin saglanmasi ve
cevaplanmasi.

e) Belediyemiz tarafindan basim ve yayini yapilan sureli/siresiz yayinlarin tasarimin planini ve
desinatérligind yapmak, konu ile ilgili diger kurumlar ile (savcilik, valilik vb.) ile gerekli koordine ve
yazigmalari yapmak.

f) Dijital igerik Yénetim Kurulu toplantilarinin raportérligi isinin yiritilmesi, uygun gériilen taleplerin baskan
onayi ile ilgili mudurliklere yonlendirmek ve Toplanti Tutanaklarini tutmak.

g) Belediyemizin anlagmali oldugu internet sitelerinde yer alan reklam alani i¢in igerik planlamak, talep etmek,
uretilen gorseli iletmek ve yayinlanmasini takip etmek.
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g) Kurumun hizmet, proje ve faaliyetlerini vatandaslara tanitmak amaciyla, televizyon, radyo ve sosyal medya
tanitim filmi, spot reklam ve produksiyonlari hazirlayarak midir onayina sunmak.

Sivil Toplum lligkileri Birimi Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 17 - (1) Sivil Toplum lligkileri Birimi, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligi Miidiriine bagh,
yeterli sayida personelden olusur.

(2) Birimin gdrevleri sunlardir:

a) Sivil Toplum iligkileri Birimi, Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli
saylda personelden olusur.

b) Sivil toplum kuruluglarinin Belediyemiz ile yurattigu tim faaliyetlerin organizasyonunu saglamak ve aylk
olarak raporlamak.

¢) Sivil toplum kuruluslarindan gelen istek ve énerilerin Halk Masasi’'na iletilmesini saglamak.

¢) Osmangazi Kent Konseyi biinyesinde yiritilen faaliyetlerde, ihtiyag halinde gerekli destegi saglamak.
d) Osmangazi Kent Konseyi blinyesindeki meclisler, galisma gruplari ve mahalle komitelerinin iglerligine
destek vermek.

e) Belediye ile Mahalle Kadin Dernekleri arasinda iletisimi saglamak ve etkinlik organizasyonlarini
yuritmek.

f) Belediye ile Hemseri Dernekleri arasinda iletisimi saglamak ve etkinlik organizasyonlarini yaritmek.

g) Belediye ile Sanayi ve Tarim dernekleri arasinda iletisimi sadlamak ve etkinlik organizasyonlarini
yurutmek.

g) Osmangazi Kent Konseyi tarafindan iletilen talep ve 6nerilerin takibini yapmak.

h) Gorevli personelin 6zllk islemlerini takip etmek.

UCUNCU KiSIM
BIRINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem

MADDE 18 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum digi talebin / gelen evrakin
bagh calistigi madurligin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger mudurlikler ile ortak ¢calisma
gerceklestirilip gerceklestirimeyecegini degerlendirerek ilgili madurluk / muadadrlikler ile iletisim kurar.
Talebin ¢ézimiine / yazismanin gergeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart
suresi icinde sistemden Halk Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 19 - (1) Gézimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini
kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 20 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak
yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gdénderilen evraklari imha sireleri icerisinde saklayarak siresi
dolanlari listeler ve gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.
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Revizyon Tarihi / No 16.01.2026 / R4

DORDUNCU KISIM
BIRINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Gorevden Ayrilma
MADDE 21 - (1) Bu Yoénetmelikte adi gegen gérevlilerin 6lum hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevler gereg@i yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti
altinda bulunan esyalari yeni goérevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapiimadan
gobrevden ayrilma islemleri yapilamaz.
(2) Gahisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve dider esyalar yoneticisinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 22 - (1) Isbu Yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 23 - (1) Isbu Yénetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar gikarilacak yonergeler ile belirlenir.

Yuriirlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 24 - (1) Osmangazi Belediye Meclisinin 09.04.2025 tarihli ve 198 sayili karari ile kabul edilen
Osmangazi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirligirnin 97 maddeden olusan gorev ve
calisma ydnetmelidi yurarlikten kaldinimigtir.

Yiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu ydénetmelik Osmangazi Belediye Meclisi'nin kabulu ile yururlige girer, kesinlestikten
sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hikimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Basin Yayin ve Halkla
iliskiler Mudiir(i tarafindan yGritilir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 04.02.2026 tarihli ve
. 73 Sayill Osmangazi
15.12.2025 Mudar Yonetim Bagkan Baskan Belediye Meclis
Sistemi Yardimcisi :
karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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