T.C.
» ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV, CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1-(1)Bu Yé6netmeligin amaci, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayn ve
Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanliginin gérev ve calisma esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE 2-(1)Bu Yénetmelik Basin Yayin ve Halkla lliskiler Dairesi Baskanligina ait
alt birimlerin gérev ve ¢alisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1)Bu Yénetmelik, 23/07/2004 tarih ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayaniiarak
hazirlanmistir. '

Tanimlar o 1T L B
MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte yeralan; - =
a)Baskan : Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b)Belediye : Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,
c¢)Daire Bagkanligi ~ : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanhigini,
¢)Daire Baskani : Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanini,
d)Meclis - : Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
e)ABB WEB TV : Ankara Biiyiiksehit Belediyesi Internet T elevizyonunu,
f) E-KAP ~ : Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu ifade eder.
IKINCI BOLUM
' ' Teskilat, Baghlik, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Teskilat I ’

MADDE 5-(1)Basin Yayin ve Halkla fliskiler Dairesi Baskanligina bagl;
a) Basin Yayin Sube Miidirliigii

1) Basin Yaym Sefligi, E

2) Foto Film Sefligi,

3) Grafik Tasarim Sefligi.

4) Sosyal Medya Sefligi

b) Halkla Iligkiler Sube Miidiirliigii,
1) Halkla Iligkiler Sefligi, =~
2) Cagri Merkezi Sefligi.

c) Bilgi Edinme ve Idari Isler Sube Miidiirltigii, :
1) Bilgi Edinme Sefligi, ' " B
2) Thale ve Idari isler Sefligi,

3) Tahakkuk ve Hakedis Hazirlama Sefligi,

4) Tagimr Kayit Yetkilisi Sefligi, - '



5) Ilan ve Veri Hazirlama Sefligi

Baghhk .

MADDE 6-(1) Ankara Biiyiikschir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Dairesi
Bagkanlig1 23/07/2004 tarih ve 5216 sayil1 Biiytiksehir Belediye Kanununun 21 inci maddesi
geregince Bagkan tarafindan teklif edilip meclis tarafindan kabul edilen belediye teskilat
semasinda gosterilen makama bagli olarak hizmet yurtitiir.

Basin Yaymn ve Halkla iligkiler Dairesi Bagkanmin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7-(1) Basin Yaym ve Halkla lliskiler Dairesi Bagkaninin gérev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye ile basin yayin kuruluslar: arasindaki iliskileri koordine ederek haber ve
bilgi akisini saglamak, yazili ve gorsel medya ile haber ajanslarindan gerekli goriilenler ile

abone islemlerinin yapilmasin saglamak.

b) Belediye hizmetleri ile ilgili tim yayin is ve islemleri koordine ederek tek elden
diizenli bir sekilde yayinlarin yapilmasim saglamak.

¢) Basin ve diger kitle haberlesme araglarinda, belediye ile ilgili yaymlanan yaz: ve
haberleri devaml sekilde izlemek, incelemek, degerlendirmek ve gerekli goriilenleri makamin
bilgisine sunmak.

¢) Makamin izni dahilinde Belediye Bagkanlig1 adina basina agiklamalarda bulunmak.

d) Belediye ile ilgili, yazili ve gorsel basinda yer alan haber ve yaymlar takip ederek,
gergegi yansitmayanlari ilgili birimler nezdinde aragtirarak makamin bilgisi ve izni dahilinde
tekzip edilmesini saglamak.

¢)Belediyemizin  ve  bagh kuruluslarin -~ halkla  iliskiler faaliyetlerinin
koordinﬂasyonunu saglamak. :

- T)',Halkla iliskiler merkezinin sevk ve idaresi ile bii‘imlerin esgﬁdﬁm halinde
¢alismasint saglamak, .

’ g)Belediyeni,n faaliyet ve hizmetlerinin etkin bir sekilde halka duyurulmasini
saglamak. T o

B Da_’ii‘e' Baskanligina gelen genelge, emir ve tebliglere uyulup uyulmadiginin takibin
yapmak. ' - -

h). Daire Baskanliginin biitiin hizmet ve islemlerini kanun, yonetmelik ve kurum
mevzuati gergevesinde, verimlilik ilkeleri ile kurumun biitge ve is programlarini dikkate
alarak uygun prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve yénetmek.

1) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden. gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda isbirligi ve
esglidiimil saglamak, personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapmalk,
odiillendirilmesi gereken personel ile ilgili makama teklifte bulunmak.

i) Daire Bagkanliginin stratejik plan, performans program, biitce, mali tablolar, kesin
hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak.




j) Basin Ilan Kurumu aracilify ile yapilmas: zorunlu olan ilanlarin en hizl ve dogru
olarak yayimlanmasim saglamak. ’

k)09/10/2003 tarih ve 4982 sayth Bilgi Edinme Kanunu hiikiimlerini Ankara
Biiytiksehir Belediye Bagkanlig adina ytiriitmek. ' )

)Ankara Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgili agilis ve organizasyonlarin takibi, duyuru ve
tanitimlarin yapilmasi ve yaptirilmasim saglamak. ,

m)Ankara Biiyiiksehir Belediyesinin sorumlulugundaki alanlarda ¢ekilecek olan dizi
filmi, sinema filmi, klip, belgesel ve benzeri ¢ekimler igin gerektiginde izinlerin verilmesini
saglamak. . - ' ‘

n) Makamca gerekli goriilen her tiirlii bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak.

o)Ankara Bﬁyﬁksehir Belediye Meclisi ve Ankara Bﬁyﬁksehir Belediye Baskam
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Basm Yaym Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8-(1) Daire Bagkanligina bagli olarak gorev yapan Basm Yayin Sube
Miidiirltigii bir sube miidiirii ve bagli dort seflik ile birlikte yetert kadar personelden
olusmakta olup, Sube Mudiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Birim faaliyetleri ile ilgili brifing dosyalarimi hazirlamak. -
b) Belediye ile basin yayin kurum ve kuruluslar: arasindaki iliskileri organize etmek.

) Yazli, gorsel, isits_el_ medya, haber ajanslari ve stok sitelerinden gerekli goriilenler
ile abonelik sézlesmesi yapilmasini saglamak.

¢) Sube Midiirliigi faaliyetleri hakkinda Daire Bagkanina yazili veya sozli bilgi
vermek. ' ‘ ' .

d) Makamm diizenleyecegi basin toplantilarini organize etmek, gazetecilerin ihtiyaci
olan belge, fotograf ve gortintliyli saglamak. .

e) Basin ve diger kitle haberlesme araglarinda, belediye ile ilgili yaymlanan yazi ve
haberleri devamli- sekilde izlemek, incelemek, degerlendirmek ve Baskan, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimeilari, Genel Miidiirler ve Daire Bagkanlarinin bilgisine sunmak.

) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi faaliyetleri ile ilgili cesitli film, basili yayin ve
dokiiman hazirlamak hazirlattirmak, bunlaiin {icretsiz olarak vatandasa ulastirilmasin
saglamak, filmleri televizyonlar, radyolar, kent ekranlari, metrolar, sehir otobiisleri ve
duraklarda yayinlamak. Py . - :

g) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda is birligi ve
es gldimi saglamak, personelin is egitimi ve yetistirilmelerini saglayacak c¢alismalar
yapmak, 6diillendirilmesi gereken personel ile ilgili Daire Bagkanina teklifte bulunmak.

g) Daire Baskanliginca gerekli goriilen her tiirlii bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak,
verilen diger gérevleri yerine getirmek.

h)Basin ve diger duyuru caligmalar konusunda Sube Miidiirliiklerine yardimei olmak.

1) Sube Miidiirliigiine gelen genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin
takibini yapmak.



1) Sube Miidiirliginiin biitiin hizmet ve islemlerinin kanun, yénetmelik ve lkurum
mevzuat: gergevesinde verimlilik ilkeleri ile kurumun biitge ve is programlamalarim dikkate
alarak uygun prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve yiiriitmek.-

j) Bagkent 153, Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi, Agik Kapi, e — devlet ve benzeri
kanallar tizerinden gelen Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Daire Baskanhig: ile ilgili sikayetler
hakkinda gerekli aragtirmalari yapmak ve cevap vermek. S

k) Cocuklar, gengler ve yetiskinler i¢in Ankara ile ilgili egitici bilgilendirici yaymnlar
hazirlamak ve basimini yapmak.

Basin Yayn Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9-(1) Basin Yaym Sube Midiiriine bagli olarak gorev yapan Basin Yayin
Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediyenin faaliyetlerini, medya kuruluslarinin yayina uygun olarak belgelemek
film ve montaj yapip servis yapmak. Kentli olmay: anlatan sosyal igerikli, genel gérgii
kurallarin igeren, vicdan ve ahlak kurallarim anlatan, toplumun genelini ilgilendiren filmler
hazirlamak ve yayinlamak,

b) Yazil1 ve gorsel basinda belediye bagli birimler hakkinda ¢ikan yazi ve haberler ile
yayinlar takip etmek,

" ¢) Medya ‘takip Kkuruluslaryla sézléesme yapmak periyodik - olarak veriierin
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak, gegmis yillarin dosyalarini arsivde ve bilgisayar
ortaminda saklamak ve ihtiyag duyuldugunda faydalanmak,

¢) Gorsel medyada ¢ikan, Ankara Biiyiiksehir Bcled*ycm ve Bagkanla ilgili hab(,l‘CIlI"
takibini yapmak ve ar slvlemek

d) Ank'lra Buyuk$eh11 Belediyesinin, ilge belediyelerinin faalwctlf*um takip elmek
habeﬂestnmek dag1t11masm1 ve yaymnlanmasini saglamak,

e) Ankara Biiyliksehir Belediyesinin faaliyet, etkinlik, proje ve ¢aligmalarma iliskin
yazil, gorsel ve isitsel medya ile internet haber portallalma haber ve 0undem alxlqml fa\ ve
elektlomk posta yoluyla saglamak

) 'Ieknoloymn en son imkanlarni kullanarak basinla kesintisiz ve eksiksiz haber
al\l;,ml saglamak

-~ @) Makamca’ gerekli goriilen basin toplantilarini diizenlemek; plan, proje ve belediye
hizmetlerinin aq1kland1g1 toplantilari organize etmek,

&) Ankala Buyukselnr Beledlye Baskanhgmm yaym pohtlkasma uygun 001se1 ve
vazili yaymlar hazirlamak,

h) Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanligi ve bagl birimlere ait yayinlar tek elden
basim ve yaymmini saglamak, ihtiya¢ duyuldugunda Ankara halkinin istifadesine sunmak,

1) Yapilan hizmetleri tanitici kitap, dergi, brosiirler hazirlamak, ayrica Ankara’nin
tarihi, kultiirel, sanat, egitim ve benzeri alanlarda hazirlanmis olan kitap ve cd’leri bastirmak
ve dagitimini yapmak,

i) Siireli yayinlar takip etmek ve abone olunmasint saglamak.



Foto Film Sefiiginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10-(1) Basmn Yaym Sube Miidiiriine bagli olarak gorev yapan Foto Film
Sefliginin gorev, }Clkl ve sorumluluklart sunlardir:

a) B_elcchyenm tiim birimlerinin, Ankara -Biiyiiksehir Belediye Baskanimnin ve ilge
belediye bagkanlarmin faaliyetlerini gorsel materyallerle destekleyerek yazili ve gorsel
medyaya giincel bir sekilde ulastirmak,

b) Belediyenin hizmet ve projeleri igin tanitim ﬁlmleu hazirlamak ve hazirlablmasini
saglamak,

c) Gorsel medyada ¢ikan, Ankara Bityiiksehir Belediyesi ve Baskanla ilgili haberlerin
kaydin1 yapmak ve arsivlemek,

¢) Yapilacak sunumlar i¢in kaynak olusturmak ve igerik saglamak,

d) Ankara ile ilgili 6diillii ve 6diilsiiz fotograf, film ve kisa film yarigmalan
diizenlemek ve diizenlenmesi saglamak,

¢) Belediyemizin faaliyetleri hakkinda halkimiza bilgi vermek adina world wide web
tv ve world wide web 1adyo vasitasiyla internet iizerinden yayin yapmak ve arsivlemek,

D Beledlyemu tarafindan yapilan hizmetleri 1nsan51z hava araci ile gekmek, world
wide web tv de yaylnlanmak ve takibini yapmak,

g) Belediye faaliyetleri hakkinda vatandaslarin bilinglendirilmesi ve bilgilendirilmesi
konusunda ¢aligmalar yapmak, :

g)Ankara Biiyiiksehir Belediyesi birimlerine tamitim ve haber maksath yazihi metin,
seslendirme, fotograf ve video destegi sunmak. ,

h) Kent ekranlari, otobiis ve metrolarda bulunan dgltal ekranlart yonetmek ve igerik
hazirlamak.

1) ABB. WEB TV’yi yénetmek meclis toplantilarmi ve ihaleleri canli olarak
yaymlamak; WEB-TV igin igerik hazirlayip hazirlatmak.

i) Belediye faallyetleunm video kay1tla11mn kurgu montaj diizenlemelerini yapmak ve
arsivini’ tutmak. -

j) Belediye iaahyetlenmn fotogmﬂanmam fotograf duzenlemeq ve a1$1\’1€1’11‘1£51n1
yapmak

Grafik Tasarim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarr
_ MADDE 11-(1) Basin Yaym Sube Midiirligiine bagli olarak g01ev yaDan Glaﬁk
Tasarim Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardur:

a) Belediye Ve.baOh bilimleliniﬁ faaliyetleri hakkinda halki bilgilendilici 614b10$f111-61i
biilten, afis ve benzeri yaymlar hazirlamak ve bunlari fotograflarla destekleyerek ya2111 ve
gorscl medya aracﬂlgl ile kamuoyunu bilgilendirmek, e

b)Belediye faaliyetleri ve 6zel giinler i¢in ya2111 ve g01sel medyada Vdpllan duyuru ve
ilanlara tasarim ve grafik uygulamasi yapmak, - ‘

¢) Belediyenin kurumsal sosyal medya hesaplarinda ve dl(’el mecxalal da yayinlanmak
- lizere gorsel tasarim ve grafik uygulamalar tiretmek, - C e fE

¢) Belediyenin kurumsal kimlik tasarimlarin: belulemel\ bu dog: ultuda L]aflk
uygulama yapmak ve taklp etmek. - :



d) Belediye faaliyetlerinin duyurusu, dini, milli bayramlar ve oze! giinlerle ilgili
kutlama ve bilgilendirmeler i¢in raket, billboard, reklam afisleri, parapet, branda, ve benzeri
hazirlanmasi ve bastiriimast.

Sosyal Medya Seﬂiginin giirev,‘ yetki ve sorumluluklar: :
MADDE 12-(1) Basin Yayin Sube Miidiiriine bagli olarak gérev yapan Sosyal Medya
Sefliginin goérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) - Belediyemize ait sosyal medya hesaplarini kontrol etmek ve yonetmek, yapilan
ihale ve meclis toplantilarini sosyal medya hesaplart iizerinden canl yaymlamak ve
duyurularini paylasmak. ‘

b) Belediye ve bagli birimler adina sosyal medya {izerinden paylasilacak icerikleri
hazirlamak ve denetlemek. ’ ‘ o
) Internet ve sosyal medyada cesitli kanallari kullanarak, beled_iyenin faaliyetleri

hakkinda toplumu bilgilendirmek.

Halkla {liskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Daire Baskanligina bagli olarak gorev yapan Halkla [liskiler Sube
Miidiirltigii bir sube miidiirti ve bagl iki seflik ile birlikte yeteri kadar personelden olusmakta
olup, Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

- a) Belediye Baskanligimiza bagl tiim birimlerin halkla iligkilerini- orga.ni.ze etxﬁék,
gerektiginde bagh. kuruluslar ve belediye istiraklerinin halkla iligkiler tiniteleri ile koordineli
caligarak vatandasa kolaylik saglamak,

b) Birim faaliyetleri ile ilgili brifing dosyalarini haziilamak,

¢) Sube Miidiirliigiiniin faaliyetleri hakkinda daire baskanina ya2111 ve sozlll bilgi
vermek, .

¢) Birim faaliyetleri ile ilgili drastirmacilara ve benzeri kisilere yardimcr olmak, bilgi
ve belge destegi saglamak,

d) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

¢) Birim personelinin periyodik araliklarla hizmet i¢i egitim almalarini saglamak,

f) Hizmetlerin yiriitiilmesinde personele yazili ve sozlli emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personelin arasinda is birligi
ve es giidiimii saglamak, personelin i§ egitimi ve yetistirilmelerini saglayacak calismalar
yapmak, Sdiillendirilmesi gereken personel ile ilgili daire bagkanina teklifte bulunmak,

g) Daire Baskanliginca gerekli gériilen her tiirlii bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak,
verilen diger gérevleri yerine getirmek, . » ’

g) Istatistiki raporlama ve diger ¢alisma konusunda Sube Miidiirliiklerine yardime:
olmak, .

h) Sube Miidiirliigiine gelen genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadigmin
takibini yapmak, ' o '

1) Sube Miidiirltigiiniin biitiin hizmet ve islemlerinin kanun yonetmelik ve kurum
mevzuati gergevesinde verimlilik ilkeleri ile kurumun biitge ve is programlarmi dikkate alarak
uygun prensipler koymak suretiyle diizenlemek ve yiiriitmek.



Halkla Hiskiler Sefliinin gorev, yetki ve sorumiulukiar:
MADDE i4-(1) Halkla Iliskiler' Sube Miidiiriine bagli olarak gorev Vdpan Halkla
Ihskﬂer Seﬂlgmm gmev yetki ve sorumluluklari sunla1d1r -

a) Halkla iliskiler merkezindeki ¢aligma ofislerinin ¢alismalarini koordine etinek,
“b)-Bina girislerinde ziyaretgileri bilgilendirmek ve ilgili yere yonlendirmek,

¢) Daire Bagkanhigi adina halkla iligkiler hizmeti vermek, tiim birimlerimiz arasmda
koordinasyon ve es giidiim halinde ¢alisilmasini saglamak ve denetlemek,

¢) Halkla iliskiler hizmeti verecek uzman ve nitelikli personel temin ederek bunlarin
gbrev yerlerini ve gahqma konulari ile ¢alisma saatlerini diizenlemek,

d) Sube Miidiirliigiiniin yazigmalarini, gelen ve giden ev1ak1m yonlendirmek,
personelin giinliik devam ¢izelgelerini diizenlemek, 6zliik islerinin takibini‘yapmak ve buna
iliskin evraklari arsivlemek,

e) Halkla iliskiler kampanyalarinda gérev alacak personelin segimi, gorevlendirilmesi
ve takibini yapmak,

f) Belediye, ile ilgili clarak kamuoyu yoklamalar1 Vapmak vaptirmak ve bu amacla
ilgili kmum ve kuruluslalla isbirligi yapilmasini saglama&

“g) Yapilan yoklamalarin sonuglarinr rapor, brosiir, kitap ve diger dijital araglar halinde
¢ogaltmak, arsivlemek ve ilgililerin istifadesine sunmak,

g) Yoklam'l tcknikleri is*tatistik 6lc;me ve deéerlendirlne programlarml gelistirmek,

h) Kamuoyu yoklamabl yapilan konulalda kurum icinde konfemns ve, semmﬂxlex
duzenlenmesml saglamak,

1) Belediyemiz birimlerinin hizmetlerini ytir titmelerine yardimci olabllecek konul(nda
alastn ma yapmak

1) Yapuacak unketleun zaman ve siiresini belirlemek, anket i¢in uygun yer ve ortami
hazir lamak

j) Belediye faaliyetleri ile ilgili olarak her tiirlii yazili ve gorsel araglardan yararlanarak
hizmetlerin tanitiminin yapilmasini saglamak,

* k) Belediye hizmet ve faaliyetlerinin vatandaglar iizerindeki etkilerini dlgmek ve
degerlendirmek, stiresi tamamlanan ankeun sonuglarint 1ap011ay1p decmlenduelek 110111
birime gondeunek

1) Mobil ankt,t aracini gerek duyulan yerlerde konuslandirmak suretiyle, belediyemiz
faaliyet ve h17melleun1 tamtmak swll toplum kuruluslarmin etkinliklerinde bulunmak,

m) Mobil anket aracinin 1ht1ya<;laun1 '[\,Splt etmek gehgen 1eknolollye uygun cihazlar
kullanmak.

Cagnri Merkezi Seﬂlvmm gor ev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15-(1) Halkla Ihskllm Sube Miudtiriine bagh olarak goxe\, yapan Cdgn
Melkem Sefliginin gorev, yetki ve 'sorumluluklari sunlardir:



a) E-devlet projesi geIeg1 e-belediye ¢alismasinin gehslmml saglamak

‘b) Vatanda$la11n belediye faaliyetleri ile ilgili gorus istek ve sikayetleri ile proje ve
onerilerini alarak ilgili birimlere yonlendirmek ve sonucundan bilgi vermek,

¢) Aylik ve yillik basvuru raporlarimin hazirlanmasi konusunda Sube Miidiirliiklerine
yardimer olmak,

¢) Cagrn mmkezl ve diger baglanacak. sabit alo hatlarimin koordinasyonu ile daha iyi
hizmet verebilmesi i¢in gelisen teknolojiyi takip etmek, fuarlar agmak, agilanlara katilmak ve
gerekli donanimi ve personeli temin etmek,

d) Kmulmu$ veya kurulacak sablt alo hatlarmin geregi halinde bir cati altinda
toplanmasi ve -esgiidiim halinde hizmet Ve1mesmm temini i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak
ve yapilmasini saglamak,

e) Cagr1 merkezi biirosunun, resmi tatil giinleri dahil olmak tizere haftanin 7 glinti 24
saat kesintisiz hizmet vermesini saglamak, personelin ¢alisma saatlerini diizenlemek ve takip
etmek,

f) Elektronik posta ve kisa mesaj yoluyla vatandaslara belediyemizin faaliyetleri
hakkinda bilgilendirmede bulunmak,

g) Kurulmus veya kurulacak olan halkla iliskiler biirolar: ile cagr merkezleri
calisanlarinin ¢alisma-ortaminda giivenligini saglamak tizere gerekli tedbirleri almak.

Bilgi Edinme ve Idari Isler Sube Miidiir liigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16-(1) Daire Baskanhigina bagli olarak gorev yapan Bilgi Edinme ve Idari
Isler Sube Miidiirliigii bir sube miidiirii ve bagl bes seflik ile birlikte yeteri l(adal pmsonﬂden
olusmakta olup, Sube Mudurluounun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir: :

: a) Beledlye adma b11g1 edinme yetkilisi olarak bilgi edinme faahyetleunl yurutmek
b) Birim personelinin periyodik araliklarla hizmet i¢i egitim almalarini saglamak,

c) Cumhmbaskanhg1 Iletisim Merkezinden gelen basvmulan degellendumek ilgili
birimlere yonlendirmek, sonucunu ilgilisine ve Cumhmbaskanhm Iletisim Melkcane
bildirmek,

¢) Yillik istatistik ve rap011ar1n istenilen formatta ve tarihte hazirlanarak ilgili
makamlara sunulmasini saglamak,

. d) Birim personelinin ¢aligma ortamim hazirlamak ve gerekli tedbirleri almak,

e) Birimlere y&nlendirilen bagvurularin talebi karsilayacak $ek11de ve kanunda
belir tilen stire 1c;er1s1nde cevaplanmasml Qaglamak

f) Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanlhigina bagl Sube Mudulluk'el mden
gelen ihale taleplerini, mal ve hizmet alimlarint yapmak,

g) Tahakkuk ve hak €d1$ belgeleunm haznldnmasml ve takibini saOIamak

g) Dane Bag.kanhgmm ihtiyaci olan demirbas ve tuketlm mal.cemelcunm temini ile
bunlara ait kayitlarin diizenli olarak tutulmasim saglamak,



h) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevieri yapmak,

1) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personeller arasinda is birligi
ve es glidiimii saglamak, personellerin is egitimi ve yetistirilmelerini saglayacak calismalar
yapmak, ddillendirilmesi gereken personel ile ilgili daire bagkanina teklifte bulunmak,

i) Daire Baskanliinca gerekli goriilen her tiirlti bilgi ve belgeyi hazirlayip suinmak,
verilen diger gorevleri yerine getirmek, '

j) Istatistiki raporlama ve diger galigma konusunda Sube Miidiirliiklerine yardimci
olmalk, ;

k) Sube Miidiirliigiine gelen genelge, is emirieri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin
takibini yapmak,

) Sube Miidiirliigiiniin biitiin hizmet ve islemlerinin kanun yonetmelik ve kurum
mevzuati ¢ercevesinde verimlilik ilkeleri ile kurumun biitge ve is programlamalarini dikkate
alarak uygun prensipler koymek suretiyle diizenlemek ve yiiriitmek.

Bilgi Edinme Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 17-(1) Bilgi Edinme ve Idari Isler Sube Miidiiriine bagh olarak gorev yapan
Bilgi Edinme Qeﬂlglmn gorev yetkl ve smumluluklan sunlardir:

a) BeledlyP adma gelen basvuxulau stiresi 1<;eusmde 110111 bmmlele Vonlepdnmel\
koordine etmel\ ve alman sonucu ilgilisine ulastirmak,

h) Yillik l'apor.lan stiresi 1(:-31'1smde duzenleyerek ilgili makamlara ulagtirmak,

C)C/dbl) Merkea Qeﬂlg ve diger dairelerin bilgi edinme Sommluldu ile koordineli
olarak galigmak,

~ ¢) Bilgi Edinme YasasLuiyarinCa birimlerden "B'ilgi'edimneye konu, Bilgi: ve belgeleri
her yilbasinda talep etmek,

) Seﬂlk bunyesmde (,allsan personel i¢in duzenh araliklarla 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakki I\’anunu 116 ilgili egitimler diizenlemek.

Ihale ve Idan Islel Sefliginin gorcv, yetki ve sorumluluklar A
MADDE 18-(1)Bilgi Edinme ve Idari lslel Sube Miidiiriine baOh olarak gérev yanan
fhale ve Idari Isler Sefliginin gorev yetki ve sorumluluklart $unla1d11

2) D'me Baskanlig: ile 11g111 ihalelerin sartnamelerini hazirlamak, ihale edilmis islerin
takip ve kontroliinii yapmak, komisyonlar1 ve tiyeleri tespit ederek goreve ¢agirmak, Basin
Yaym Ve Halkla Tliskiler Dairesi Bagkanligia baglh Sube Miidiirlikklerinden gelen taleplerle
ilgili onay almak ayrica onayir alinmig olan mal ve hizmet alimlar1 dosyalarini piyasa
arastirmalarini yapmak, dogrudan temin, ihale usulii ve kamu ihale kurumunun internet
sitesinden e- kap o1tammda ihale kaylt numarasini alarak, ihale ile 110111 tim is ve islemleri
yapmak. -

b) Thaleye ¢ikacak ihale dosyalarinim biitge 6denek kayitlarini almak,

¢) Kamu Ihale Kurumundan ihale kayit numaras: alinmis ihale dosyalarinin ihtiyag
raporu, tip idari sartname, s6zlesme tasarisi, teknik -sartname, - tip evraklarii ve thale



ilanlarmu hazirlarnak, hazirlanmig olan ihale ilanlarinin kamu ihale kurumunun kamu ihale
biilteninde yaymlanmas: ig¢in, ihale ilan bedelini yatirmak ve sevk islem formunu
diizenleyerek kamu ihale kurumuna géndermek, :

'¢) Hazirlanmig olan ihale ilanlarinin yerel gazetelerde yayinlanmasini saglamak, ihale
ilanlar1 i¢in Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligindan avans (;ekelek ihale 11an bedellerinin,
kamu ihale kurumu banka hesaplarma yatirilmasini saglamak,

d) Ilan islemi yapilan ihale dosyalarmm daire bdgkanhg ve sube ‘miidiirligi
biinyesinde ihale komisyonlarini olusturmak icin ihale yetkilisinden olur almak, olusturulan
ithale komisyonlarina ihale islem dosyalarinin dijital ortamda birer drnegini vermek, kayatlar
intetnet ortaminda elektronik kamu alimlari platformuna aktarmak ve Elektronik Kamu
Alimlar: Platformu tizerinden indirilen ihale dokiimanlarinin takibini yapmak,

e)Yayimnlanmus - olan ihale ilanlarmma yapilabilecek -itirazlarin - ihale yetkilisine
bildirilmesini ve ihale yetkilisince alinan kararlarin itiraz sahibine diger isteklilere
bildirilmesini saglamak, ihale giinii ve zamani gelen ihale dosyalarmin tanzimini yaparak
ithale komisyonuna ulastirilmasini ve ihalenin yapilmasini saglamak, ihale komisyonunca
ihalesi tamamlanan dosyalarin elektronik ortamda kamu ihale kurumu sitesinin elektronik
kamu alimlan platformu kismina veri girisinin yapilarak ihalenin sonuglandirmasini
tamamlamak, :

9| Ihale komisyonunca ihalesi tamamlanan dosyalarin kamu ihale kurumundan yasakl:
teyidini almak, kesinlesen ihale kararlarini, ihale yetkilisinin onaymna sunmak, ihale
yetkilisince onaylanan ihale kararlarinin, ihaleye istirak eden isteklilere ve ihale tizerinde
kalan 1stek11)e gerekli tebligatlarin vap11masm1 sagldma’ : lxesmles.en ihale kararlarina
yapilabilecek. itirazlarin, ihale yetkilisine bildirilmesini ve ihale yetkilisince alinan kararlarin
itiraz Sahlbmc diger 1‘:131\1116316 bildirilmesini saglamak,

g) SOL esmesi ya pllan ihale dosyalarinin sonug ilanlarinin yaymlanmdsun saglamak,
sOZl€$ﬂl€SI yapilan ihale dosyalarinin sonu¢ formlarint kamu ihale kurumuna elektronik
ortamda gonderilmesini saglamak,

g)' Haklarinda yasaklama karari verilen firmalarla ilgili 'gei'ekli evrak hazirlamak ve her
tirlil yazigmanin. yapilmasini takip etmek, ihale dosyalan ile ilgili gelen dilekge, yazilara
cevap vermek ve ilgili sube miidiirliigiine yonlendirmek, ~

~ h) Daire Bagkanliginin kredi ve avans evraklarim diizenleyerek mali hizmetler dairesi
b'1$1\anhgma gondexmel\ i e 5

1) Daue Bananhgma yazi isleri konusunda hmmpt vermek, daire baskanhgi adina
gelen- ve giden evraklarin kayitlarimi tutmak ve arsivlemek, arsiv yonetmeligine gére siiresi
dolan evraklarin imha islemini ytiriitmek,

1) Hizmet araglarinin kullanim esaslar1 dogrultusunda kullanilmasinin-temini: " ile
bunlara ait puantaj ve cetvellerin tanzimi ve ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

j) Daire Baskanlig: personelinin her tiirlii 6zliik ve sicil islemlerini takip etmek ve
kayitlarimt tutmak, is¢i personelin. puantajlarmi diizenlemek, ayrilan ve baslayan personel ile
diger teblig ve tebelliige konu islemleri yapmak,

k) Kredi ve avans islemlerini tanzim ve takibini vapmak, yemelk listeleri, manyetik
kartlar ve benzeri personele ait isierin takibini yapmak,
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1) Stajyer kabulii ile gelis ve gidisleri, onaylari, puantajlart ve diger islemlerin takibini
yapmak,

'm) Teftis defterlerini tutmak ve her an denetime hazir bulundurmak,
n) Daire Bagkanlig: ile,ilgili' her tiirli bilgi ve belgeleri arsivlemek, .

0) Ankara Kent Konseyine verilen sekretarya hizmeti i¢in: personel temini, kirtasiye
giderleri ve diger ihtiyaglarmnin karsilanmasim saglamak.

Tahakkuk ve Hakedis _Hazn‘lam:; Seﬂiginiﬁ gorey, yetki ve sorumlulukiari
'MADDE 19-(1) Bilgi Edinme ve Idari Isler Sube Miidiiriine bagli olarak gérev yapan
Tahakkuk ve Hakedis Hazirlama Sefliginin gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)Daii'e Bagskanligimizda kullanilan mobil iletisim igin kiiresel sistem, data, internet,
dogalgaz, elektrik, su ve telefon faturalarinin tahakkukunu yaparak Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina géndermek,

b)Stireli isierde donemsel 6demelerin saglanmasi icin Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanliginca taahhiit bilgisi olusturarak 6denmesini saglamak,

¢) Memur, is¢i ve sézlesmeli personeller hakkindaki, ikramiye, taltif, sosyal denge ve
manyetik otobiis kartlari ticretlerinin ve diger haklarin ilgili olurlar ve kararlar dogrultusunda
odeme evraklarini hazirlayarak Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina géndermek,

¢)Ankara Biiyiiksehir Beledivesi Meclis Karart dogrultusunda kisi, kurum ve
kuruluslara yardim, 6diil, ikramiye ve- benzeri ddemelerin siireli ya da bir kereye mahsus
olarak 6denmesi i¢in ilgili evraklari diizenleyerek Mali Hizmetlere Dairesi Bagkanligina
gondermek; - ST e - - s & el s

&) Mali ‘Hizﬁiéﬂer Dairesi B-a$k‘anhg:1 ve digel' birimlerden gelen tahakkuk ile ilgili
yazilarin incelenmesini-ve takibini gerceklestirmek, - R

" ¢) Dogrudan alim ve ihale siireci tamamlanmis olup, hak edis dilekcelerini faturalar
ile birlikte veren firmalarin dilekgeleri dogrultusunda hak edis raporlarinin diizenlenmesini
saglamak, - . : . o o S

. .f). Hak .edislerin. tanzim edilerek onaylanmasini, yap: kontrol dairesi baskanliginca
incelenmesi saglamak,

g) Yap1 Kontrol Dairesi Baskanliginca incelenen hak edislerin tahakkuka baglanarak
Mali Hizmetler Dairesi Baskanhgu_la génderilerek 6denmesini saglamak. ‘

Taginir Kayit Yetkilisi Sbt]iginiﬁ. gorev, yetki ve sorumluluklari o

MADDE 20-(1) - Bilgi Edinme Idari Isler Subé Miidiiriine bagli olarak gérev yapan
Tagimir Kayit Yetkilisi Sefli ginin gorev, yetki ve sorumluluklar: suniardir;

a) Daire Bagkanligimin ihtiyaci olan demirbag ve tiiketim malzemelerinin ‘temini ile
bunlara ait kayitlarin diizenli olarak tutuimasim saglamak, .

b) Ambar islemlerinin takibini yapmak ve belgeleri kiymetli evrak olarak saklamak,

c¢) lhale usulii- ile aliman malzemelerin faturasini, tasmur kayit sistemine girisini
yapmak,
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¢) Tiiketim malzemelerinin kullanim raporlarim ¢ aylik araliklarla Mali Hizmetler
Dairesi Bagkan!igina sunmak,

d): Daire Baskanligina ait tasimirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan
1ade edildiginde ambarda giivenli bir sekilde muhafazasing saglamak,

e) Demirbasg ve tiiketim malzemelerin her malj y1il sonunda saymm tutanaklari tasinir
saymm ddkiim cetvelleri ve tagmir hesap cetvelleri konsolide edilmek tizere malj hizmetler
dairesi bagkanligima rapor vermek, '

) Kullanim sonucu yipraninig ve hurdalasmig demirbag malzehieléri'n”kay1ttan
diistimiinti yapmai.

Ilan ve Veri Haziriama Sefliginin gorey, yetki ve sorumlulukiar
MADDE 21-(1) Bilgi Edinme idar Isler Sube Miidiiriine bagli olarak gorev yapan
[lan ve Veri Hazirlama Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Belediyemizin ilanlarmn Basin Ilan Kurumu aracilig: ile gazete ve dergilerde
yayimlatilmasini saglamak
b) Basin Ilan Kurumu aracilif1 ile yayimlatilacak ilanlar igin kredi ve avans ¢ekilmesi,
¢ekilen kredi ve avansin yasal stire igerisinden kapatilmasin: saglamak,
¢) Yaymmlanan ilanlarin fatura ve gazetesinin ilgili daire bagkanliklaria siires;
icerisinde ulastirilmasing saglamak. ' ' ‘ o
' '¢) Daire Baskanliginin stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporlarin;
stirelerinde h;azl'rlama__k ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak, .
. d) Daire Baskanlig: yillik biitgesi ve ilgili mali tablolart hazirlamak,

- ~ UCUNCU BOLTM g
Kaldwilan Hiikiimler, Y driirliiiik, Yiiriitme

Kaldniian Hitkiimler :

MADDE 22-(1) 12.02.2018 glin ve 203 sayil: ‘Ankara Biiytiksehir Belediye Meclis
Kararr ile-‘yﬁx’ijrliige giren Basin Yayin ve Halkla lliskiler Dairesi Bagkanligi Kurulus Gorey
ve Calisma Es,éslarl_na,Dair_ Yonetmelik ytirtirliikten kaldwrilmustr.,

Yiirilik . S | |
- MADDE 23-(1) Bu Yénetmelik hiikiimler] Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
kabuliine miiteakip usuliince ilanindan sonra yurlirltige girer.

Y ii_x;ii'tme L | o ; :
- MADDE 24-(1) Bu Yﬁnetmelik.hﬁkumlerini Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskan
ylrlitiir. T ‘ : - : e S B o
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