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Giindemin 8.maddesi
Basin, Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirligi’niin 31.03.2026 tarihli ve 62057 sayili OLUR u;

Belediye Meclisinin 02.10.2025 tarih ve 2025/156 sayil karari ile kabul edilen “Basin Yayin
ve Halkla Iliskiler Miidarliigii Gorev, Yetki ve Calisma Esaslar Yonetmeligi”, Cevre, Sehircilik ve
iklim Degisikligi Bakanhg Yerel Yénetimler Genel Midirligi’ntin 2023/12 sayilh Genelgesi
dogrultusunda Sayistay Baskanhgi'na gonderilmis olup, yapilan inceleme sonucunda talep edilen
diizenlemeler gergeklestirilmistir.

Bu kapsamda, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18/m maddesi geregince hazirlanan “Basin
Yaymn ve Halkla Iligkiler Miidirligi Gorev, Yetki ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi Taslagi™nin
Belediye Meclisinde goriigiilerek karara baglanmasi hususunun giindeme almmasini arz ederim.
Seklindeki Baskanlik yazisi meclise sunuldu. Yapilan isaretle oylama sonucunda Bagkanhk yazisi
geldigi sekliyle oy birligi ile kabul edildi.

T.C.
CUBUK BELEDIYE BASKANLIGI
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir. Bu yonetmelik, Ankara [li Cubuk Belediyesi Basin Yayn ve Halkla
iliskiler Miidiirliigii niin gorev, yetki ve sorumluluklarin, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amactyla
hazirlanmistir.

BiRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirlugii teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir,

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik Basin Yaymn ve Halkla [liskiler Miidiirliigii'niin; hukuki statlistind,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmglik:
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a) 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayih Belediye Kanununun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi
ile 48 inci maddesine,

b) 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelige,

¢) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa,

¢) 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununa

dayanilarak hazirlanmigtir.

Baglayieihk

MADDE 4 - (1) Cubuk Belediye Baskanhg: biinyesindeki ilgili miidiirliikler gorev alanina giren is
ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanmmlar

MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gegen

a) Baskan: Cubuk Belediye Bagkani'ni,

b) Bagkan Yardimcist: Cubuk Belediyesi Basin Yayin ve Halkla [liskiler Midiirltigii'niin bagh
bulundugu Bagkan Yardimcist'n,

¢) Baskanlik Makami: Cubuk Belediyesi Bagkanlik Makami'n,

¢) Belediye: Cubuk Belediyesi’ni,

d) Birim: Cubuk Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudiirliigti Birimlerini,

e) Birim Sorumlusu: Cubuk Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirltigii Birim
Sorumlularini,

f) Enciimen: Cubuk Belediye Baskanligi Enctimeni’ni,

g) Meclis: Cubuk Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

&) Miidiir: Cubuk Belediyesi Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidiirti’nii,

Temel ilkeler

MADDE 6 - (1) Cubuk Belediye Bagkanhig. “Saghkl, planh ve siirekli gelisimiyle bugtiniine ve
yarmina yon veren bir Kent ile Kentine aidiyet duyan, hosgorii iklimini ve birlikte yasama kiiltiiriint
oziimsemis, huzur ve refah igerisinde yagayan Kentliler i¢in etkin, verimli ve stirdiirtilebilir hizmetler
ve ¢dziimler sunmak.” misyonu; Tiirkiye Yiizyihnin 6rnek sehrini inga etmek i¢in Gergek
Belediyecilik ilkesiyle yola ¢ikarak Bagskent Ankara’min Esenlik Sehri Cubuk’un essiz dogal
giizelliklerine sahip ¢ikmak, yasam kalitesi yiiksek, egitim, sanat, spor. kiiltiirel, turistik ve ticari
merkezi yapmak i¢in vizyoner ve girisimei liderlik ortaya koymak. “Adalet ve esitlik ilkelerini temel
alarak insan odakh belediyecilik hizmetleri sunarken, tarihi ve kiiltirel degerleriyle Tiirkiye
Yiizyilina yakisir yasam kalitesini artiran gdztmler tireten ve sunumunda kalite, etkinlik, verimlilik
stirekli gelisim ile katilimer bir yaklasimla dncii ve drnek hizmetler sunan bir belediye olmak.
vizyonu ve asagida belirtilen temel ilkelere gore galigmalarim yurGtir.

a) Kentlilik bilinci ve aidiyet duygusunu giiclendirmek.

b) Birlikte yagsama kiiltirtint sahiplenen bir hizmet sunmak.

¢) Dayanigma ve yardimlagma kiiltiiriine sahip olmak.

¢) Birlik ve beraberlik ruhu giiglii olan bir topluma dnem veren hizmet sunmak.

d) Kiiltiir, sanat ve sporu yagamin vazgegilmezi haline getirmek.

¢) Her yasta egitimi desteklemek.

f) Cevreye duyarl ve gevre ilinci [ytikse

ir hizmet sunmak.

Vv
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g) Koruyucu ve onleyici saglik hizmetleri ile saglikli bir kentin devamliligini esas almak.
5) Cubuk’un ihtiyag ve taleplerine planl ve projeli ¢aligmalarla uzun vadede ¢oziimler sunmak.
h) Herkes i¢in ulagilabilir ve erisilebilir hizmet {iretmek.
1) Altyapisi, bilylime dinamikleri ve kentli refah1 dogrultusunda tamamlanan hizmet saglamak.
i) Kent giivenligini 6n plana gikarmak. )
i) Dogal hayati ve gevresel degerleri koruma bilincine sahip hizmet anlayis1 sunmak.
k) Sosyal, kiiltiirel ve sportif tesisleriyle halka hizmet etmek.
I)Engelsiz bir kent i¢in yasamlabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.
m) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.
n) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayisi sunmak.
0) Gelenek, inang ve yasam bigimlerine saygili olmak.
§) Sosyal dayanisma ve yardimlagmay1 gozeten bir hizmet sunmak.
p) Belediye hizmetlerinin planlanmasinda ve sunulmasinda katilimer ve tarafsiz bir yonetim
anlayisina sahip olmak.
r) Belirlenen hedeflere zamaninda ulasmay? amaglayan yonetim anlayigina sahip bir hizmet sunmak.
s) Siirdiiriilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayigina sahip olmak.
s) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet sunmak.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi Kurulus

MADDE 7 - (1) Cubuk Belediyesi Basin Yayin ve Halkla fliskiler Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli
Resmi Gazete’de yaymlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idari
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik geregince Cubuk Belediye Meclisi'nin
02/06/2023 tarih ve 2023/90 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 - (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mudurlugi; tist yonetici olarak Belediye Bagkanina
veya Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimeisina bagl olarak ¢aligmalarini
stirdiirtr.

(2) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidirtn teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkanimnin onayiyla olusur ve yiirtirlige girer.
(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Basin Yayn ve Halkla {liskiler Miidiiri hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili dizenlemeleri ve islemleri mevzuat

gercevesinde yapar.
Personel Yapisi

MADDE 9 - (1) Midiirliikte Cubuk Belediyesi norm kadro standartlaria uygun nitelik ve sayida
memur, kadrolu isci, sozlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla ¢aligtirilan personel gorev

yapar.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
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a) Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini stiresi
icerisinde yerine getirmek.

b) Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonug¢landirmak.
¢) Stratejik plana, yilhk performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun
olarak ¢alismalarini yiiriitmek.

¢) Cubuk Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Plamindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi igin
gerekli galismalar yapmak.

d) Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;
dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi
halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

¢) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu gercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

f) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin hak edislerini dtizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

¢) Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
argivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

8) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla,
ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak.

h) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Cubuk Belediyesi resmi web sitesinde
(www.cubuk.bel.tr) yayinlanmak tizere Bilgi islem Miudiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri
akist saglamak.

1) Basin yayin kuruluslariyla belediye irtibatini ve bilgi akisini saglamak.

i) Belediye’nin yaptigt her tiirlii etkinlikleri vaktinde duyurmak.
i) Belediye tarafindan diizenlenen faaliyetlerle ilgili her tiirlti tamtim ve duyuru materyallerini
tasarlamak, hazirlamak, basim faaliyetlerini ytirlitmek.

k) Belediyeye ait yaymnlann (kitap, brosiir, el ilan, afis, branda) ¢ikarilmasini saglamak.

1) Gorsel ve yazili basin yayin organlarini takip etmek; Cubuk Ilgesi ve Belediye hakkinda ¢ikan her
tiirlii haberleri rapor etmek ve bu haberleri arsivlemek.

m) Cubuk ilgesi il ilgili araliklarla dijital veya basil biilten ¢ikarmak, ¢ikan biiltenin halka
ulasmasini saglamak ve bu biiltenleri argivlemek.

n) Belediye web sayfasinin haber yonetimi ile haber igerik paylagimin yapmak.

0) i1 ve ilge protokolii, Cubuk genelindeki sivil toplum kuruluslari, okullar ve yoneticileri, vakiflar,
odalar, sendikalar, muhtarlar ve gerek goriilecek diger sahus, kurum ve kuruluslar ve bunlara ait
iletisim bilgilerini hazirlamak ve giincellemek.

6) Belediyenin sosyal medya kanallarini yonetmek ve igerik paylagimi yapmak.

p) Belediye tarafindan yapilan etkinlik ve faaliyetlerde fotograf ve video ¢ekimi yapmak.

r) Cekilen videolarin montajimi yapmak ve muhafaza edilmesini saglamak.

s) Belediyenin fotograf arsivini diizenlemek ve muhafaza etmek.

s) Gerekli goriilen faaliyet ve organizasyonlarda diger miidirliiklere destek olmak.

{) Gerekli goriilen zamanlarda belirli giin ve haftalar kapsaminda organizasyonlar yapmak.

u) Belediyeye ve 6zel firmalara ait pankartlarin asim/sokiim islerinin takibini yapmak.

ii) Belediyenin diizenlendigi etkinlikler ve programlar i¢in bilgilendirme mesaj gondermek.

v) Belediye biinyesindeki elektronik panolara ve led ekrana tanitim veri girislerini yapmak.

) Belediye adina gesitli etkinliklerin diizenlenmesini organize etmek.

7) Belediyenin kurumsal iletisim faaliyetlerini planlamak, yiriitmek ve koordine etmek.

aa) Basin ve yayin kuruluslar ile iligkileri yliriitmek.

bb) Vatandaslarin dilek, talep ve sikdyetlerinin ilgili birimlere iletilmesini ve sonuglarinin takip
edilmesini saglamak.

cc) Kurumsal kimlik biittinliiginti kpruma gelistirmek.

. 1Y
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¢c¢) Tanitim, organizasyon ve bilgilendirme faaliyetlerini ytiriitmek.
dd) Kamuoyu arastirmalar ve iletigim analizleri yapmak veya yaptirmak.
ee) Baskanhk makaminca verilen iletisim ve tanitima iliskin gorevleri yerine getirmek,
ff) Ilgenin tarihi, kiiltiirel, sanatsal, gastronomik, turistik, ekonomik ve benzeri degerlerinin yurt
icinde ve yurt diginda tamtimini saglamak amaciyla;

1) Seminer, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma, gosteri ve benzeri etkinlikler diizenlemek,
diizenletmek veya bu tiir etkinliklere katilim saglamak,

2) Yerli ve yabanci kamu kurumlari, dzel kuruluslar, sivil toplum kuruluglari ve diger
paydaslarla is birligi yapmak,

3) Ulusal ve uluslararas: diizeyde gergeklestirilen kiiltiirel ve sanatsal etkinliklere ev sahipligi
yapilmasina yonelik girisimlerde bulunmak ve bu stiregleri yiiriitmek,

4) Katihmi tesvik edici uygulamalar gelistirmek,

5) ilgili mevzuat ¢ergevesinde, kamu kurumlari, sivil toplum kuruluglar: ve 6zel sektdr is
birligiyle egitim, atdlye ve benzeri faaliyetler planlamak ve ytirlitmek.
gg) Ilcede faaliyet gosteren Kent Konseyi ¢alismalarina katilmak, bu kapsamda yiirittilen
faaliyetlerde iletisim ve koordinasyonu saglamak, ilgili siiregleri takip etmek ve alinan kararlarin
uygulanmasina yoénelik is birligi i¢inde ¢aligmak.
g9) Fuar, festival, s6len, turnuva, yarisma ve benzeri etkinliklerin planlama, tanitim ve iletisim
stireglerini yiiriitmek veya koordine etmek. Bu kapsamda, basin mensuplari ve diger ilgili paydaslara
yonelik akreditasyon, bilgilendirme ve iletisim islemlerini ytiriitmek.
hh) ilgili mevzuat ger¢evesinde gorev alanina giren diger isleri yapmak, gorevlerini yurutr.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Miidiirliik ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiirtitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik caligmalarini yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Midiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli iglemleri yapmak.

¢) Midirligiin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik ¢aligmalarin yiirtitmek.

¢) Miidiirlik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak
uygulamaya koymak.

d) Midiirliigiin galigma programlarim (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve sirekli giincel
halde bulundurmak.

¢) Midiirliik arsivinin olugturulmasi ve muhafazasin temin etmek.

f) Miidiirliigiine ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve
tasinir kayit islemlerinin yiirtitilmesini saglamak.

) Midiirliige kayith her tiirlii taginir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

g) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her tiirlii Gnlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

1) Miidiirliigiin ¢ahsmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak.

i) Midiirlagiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

i) Miidirlagiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik {icret tarifelerini hazirlamak.

k) Miidiirligiin varsa yllllk\)?rlm ograguni hazirlamak.
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1) Miidiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siresi iginde ve Flogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

m) Mdiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerde mudiirliigiin
calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yaptlmasini

saglayarak cevaplandirmak. o i
n) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve

cevaplandirilmasini saglamak.

0) Yapilan ¢alismalar hakkinda belediye baskam ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor vermek.
§) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

p) Diger kamu kurum ve kuruluglari ile vatandaglardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alamyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasim ve cevaplandiriimasini
saglamak.

r) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

s) Mudiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

s) Disiplin amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.
t) Miidiirliik personelinin galisma performanslarini degerlendirmek.

u) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

{i) Yonetimindeki personele gérev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi
ve rapor istemek.

v) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi dnlemek ve birim igi
calisma akisini kontrol etmek.

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 12 — (1) Mudiirliik biinyesinde gorev yapan mudiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.
a) Midirligii;

1) Baskanlik makamina, belediyenin diger midiirltiklerine. mudiirliigiin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar sevk ve idare etmeye,

¢) Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

d) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sézlesmeyi imzalamaya,
e) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
t) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
g¢) Performans dl¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

h) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye

1) Calisma gruplan olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

i) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

j) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini

baslatmaya,

k) Toplant1 diizenlemeye ve?élagciﬁi@e,
_ RV
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1) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla: gerekli durumlarda tist y6netici onayiyla

personele fazla mesal yaptirmaya. _ -
m) Gerekli gérdugii konularda Hukuk Igleri Birimi'nden baskan yardimcist ve baskan onayiyla goriis

sormaya. . o
n) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlti tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 13 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklari asagida belirtildigi
ibidir.

§) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin hukuka ve

belediye mevzuatina uygun olarak ylirtitiilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu bagkan yardimeisina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

4) Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin éznesi durumundaki midirliiklere veya

miidiirlere va da kurullara karst sorumludur.

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin

hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi stirecinde, bagkanlik makamini

bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) [¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

sorumludur.

¢) Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorugturma agamasinda,

adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi ylirtiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve

eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

BiRiM SORUMLULARI
Birim Sorumlusunun Gérevleri

MADDE 14 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun gérevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) [s giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her tiirlii 6nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

¢) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

¢) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

d) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikayet ve Onerileri degerlendirmek.
e) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi
vermek.

f) Ustlerinden aldig1 gérevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

g) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

g) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat kurarak
¢ozlime kavusturmak.

h) Gorevlendirildigi takdirde mudiiriin yerine vekalet etmek.

1) Personelin daha verimli c;\al?\am i¢in egitim almalarin saglamak, motive etmek, ¢alismalarina

yon vermek. OL@
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i) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullamlarak temin edilmesi ve
yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tist yonetime tekliflerde bulunmak. .
j) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yapmak ve yaptirmak. N
k) Harcama birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapililarina iliskin islemleri, ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

1) Miidiirligiinde gérevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak planlamay1

yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

Birim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 15 — (1) Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan birim sorumlusunun yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmam ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

¢) Toplanti diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir

Birim Sorumlusunun Sorumluluklari

MADDE 16 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan birim sorumlusunun sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.

a) Temsil ettikleri birimin ve kendi gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiriitiilmesinde miidire kars: sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar: Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 17 — (1) Mudurliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliitk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar: bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’tin imzast ile yurtitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar: Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda ge¢irilip, mtdiir tarafindan ilgili birime

havale edilir.
¢) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun

olarak islem yapar. Eger ewitjr eksimm]shk varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere
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bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir
yanlishk veya eksiklik soz konusu oldugunda iglem yapilmaz. ¢) Birimler arasinda yazisma,
dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akig semalari ve
dletimlemeler kontrol edilir.

d) Imza karsihg alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden miidiirliige aktarilan
evrak veya dilekge. evrak kayit sistemine kayd yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif
cdilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan,
teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir. ¢) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan
evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere
zimmet defterine kayd: yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili mudiirlklere teslim edilir.
f) Ttim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli stire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

g) Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya miidiirligiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Cubuk Belediye Bagkanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallar
ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

MADDE 18-Kisisel Verilerin Korunmasi ve Kriz Tletisimi
MADDE 18/A — Kisisel Verilerin Korunmasi

(1) Midiirliik, gérev alanina giren faaliyetler kapsaminda islenen kisisel verilerin korunmasinda
7/4/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili diger mevzuat

hiikiimlerine uygun hareket eder.

(2) Vatandaslarin dilek, talep ve sikdyet bagvurulari ile basin, sosyal medya ve diger iletigim
kanallar1 araciligiyla elde edilen kisisel veriler, yalnizca ilgili hizmetin yiirtitiilmesi amaciyla ve
oleiiliiliik ilkesi ¢ergevesinde islenir.

(3) Midiirliik biinyesinde tutulan dijital ve fiziki kayitlarin giivenligi saglanir; kisisel verilerin
yetkisiz kisilerce erisilmesini, agiklanmasini veya kullamlmasini 6nleyici gerekli teknik ve idari

tedbirler alinir.
(4) Kisisel verilerin saklama ve imha siiregleri ilgili mevzuata uygun sekilde ytirtittlur.

MADDE 18/B — Kriz Iletigimi

(1) Belediye hizmetlerini veya kurumsal itibar etkileyebilecek olagantistii durumlarda, miidiirlik
tarafindan kriz iletisimi siireci ytriittlir.

(2) Kriz durumlarinda kamuoyuna yapilacak agiklamalar Bagkanlik makaminin bilgisi ve onayi
dogrultusunda gergeklestirilir.

(3) Kriz siirecinde dogru, hizli ve seffaf bilgilendirme esastir.

(4) Basin ve sosyal medya iletigimi, tek seslilik ilkesi ¢er¢evesinde yiirtitiilir.

(5) Kriz sonrasinda iletisim siirecine iliskin degerlendirme yapilir ve gerekli goriilmesi halinde

iyilestirme tedbirleri alinir.
MADDE 19 — Performans Ol¢iimii ve Degerlendirme Sistemi
(1) Miidiirliik faaliyetlerinin etkin, verimli ve Slgiilebilir sekilde ytiriitiilmesini saglamak amaciyla

performans 6lgiim ve degerlendirme sistemi uygulanir.
(2) Miidiirliik; stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet hedefleri dogrultusunda

oleiilebilir performans gstergeleri belirler. |/
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(3) Performans gostergeleri: basin iligkileri. dijital iletisim, kurumsal tanitim, organizasyon
faaliyetleri ve halkla iligkiler hizmetleri basliklari altinda olusturulur.

(4) Belirlenen gostergeler dogrultusunda aylik, ti¢ aylik ve yilhk degerlendirme raporlari hazirlanir
ve Baskanlik Makamina sunulur.

(5) Performans sonuglar1 dogrultusunda gerekli goriilen iyilestirme tedbirleri alinir.

(6) Performans 6l¢timiine iligkin usul ve esaslar midiirlik tarafindan hazirlanacak yonerge ile

diizenlenir.
MADDE 20 — Stratejik iletisim ve Kurumsal Itibar Yonetimi

(1) Miidiirliik, belediyenin kurumsal kimligini, itibarini ve kamuoyu nezdindeki algisini
giiclendirmek amaciyla stratejik iletisim faaliyetlerini planlar, ytriittir ve koordine eder.

(2) Stratejik iletisim faaliyetleri; belediyenin misyonu, vizyonu, stratejik plan ve performans
hedefleri dogrultusunda ytirtitiliir.

(3) Muidiirliik, yillik iletisim plani hazirlar. Bu plan; hedef kitle analizi, iletisim araglan, ana
mesajlar, medya stratejisi ve dijital iletisim yaklagimi senaryolarini kapsar.

(4) Kurumsal kimlik biitiinltigiiniin korunmasi esastir. Belediye adina yapilacak tiim basin
aciklamalari, tanitim materyalleri ve dijital igerikler belirlenen kurumsal iletigim ilkelerine uygun

olarak hazirlanir.
(5) Kamuoyu algisini 6lgmeye yonelik analiz, arastirma ve degerlendirme ¢aligmalari yapilir veya

yaptirilir.

(6) Stratejik iletisim siiregleri diizenli olarak degerlendirilir; gerekli gortilmesi halinde iyilestirme
tedbirleri alinir.

(7) Stratejik iletisim uygulamalarina iliskin usul ve esaslar miidiirliik tarafindan hazirlanacak yonerge

ile diizenlenir.
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 21 — (1) Basin Yayin ve Halkla [liskiler Midiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde
olmak kaydiyla. midiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiytiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayih Kamu fhale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu [hale S6zlesmeleri Kanunu,

¢) 657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu,

f) 4857 sayili Is Kanunu,

g) 6331 sayili I Saghg ve Giivenligi Kanunu,

§) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

i) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

i) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,

1) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi,

m) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

n) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet @aporlarl Hakkinda Yo6netmelik,

0) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Ypnetneligi, V
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8) Temsil, Agirlama ve Toéren Giderleri Yonergesi,
p) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 22 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirlikteki ilgili mevzuat hiiktimleri

uygulanir.

Yiiriirlilkten Kaldirilan Mevzuat
MADDE 23 — (1) Bu yénetmeligin yiiriirlige girmesi ile Cubuk Belediye Meclisi’nin 02/10/2025
tarih ve 2025/156 sayih karari ile kabul edilen “Basin Yayin ve Halkla [liskiler Miidurltigi Goérev ve

Cahisma Yonetmeligi” yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirliik

MADDE 24 — (1) Cubuk Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen ve Sayistay goriisii alinan
yonetmelik, 3011 sayili kanunun 2.maddesi geregince, Cubuk Belediye Baskanligi Resmi Internet
sitesinde yayimu tarihinden itibaren ytriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25 — (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Cubuk Belediye Bagkani ytrtitdr.

Semanur OLCAY/RENIZ
Meclis Ka




