BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi 22.01.2024
Dokiman No YBHMO001
Revizyon Tarihi / No 28.11.2023/02

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu ydnetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligi goérev ve
c¢alisma esaslarini belirler.

Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hiikkiimleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midurliigi'nde
uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliylksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi’'ni,
Baskan; Osmangazi Belediye Baskani’ni,

Miidirliik; Basin Yayin ve Halkla iligkiler Mudirligina,

Birim; Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirligi'ne bagh birimleri ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik, yurirlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

IKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi
Madde 5 - Basin Yayin ve Halkla iligkiler, midir ve miidiire bagh asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Kurumsal Tanitim Birimi

b) Halkla iligkiler Yénetimi Birimi

c) Kurumsal iletisim Yonetimi Birimi
d) Medya iletisimi Yénetimi Birimi
e) Gorsel Tasarim Birimi

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay

- 03.01.2024 tarihli ve 2 Sayili
23.11.2023 (Maddr) (Baskan Yardimcisi) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis

karari ile onaylanmistir.
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UGUNCU BOLUM
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin Ana Goérevleri
Madde 6 -

e Mudurlik hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

e Mudurlik butgesini hazirlamak,

e Medya bltgesini ve hangi mecralarda kullanilacagini planlamak,

¢ Anlasma yapilan mecralara igerik hazirlamak ve servis etmek,

e Kurumsal iletigsim standartlarini ve faaliyetlerini planlamak ve gerceklestirmek,

e Baskan iletisimi ydnetimi, medya ybnetimi, web sitesinin yonetimi, sosyal medya ydnetimini
gerceklestirmektir.

e  Kurum hizmetleri ve faaliyetlerinin tanitimini yapmak,

e Kurumsal web sitesinde yayinlanacak haber ve kurumsal tanitim gérselleri hazirlamak ve yayinlamak,

e Kurumsal tanitim iyilestirme ¢alismalarini yaritmek,

e Vatandasin / kamu kurum / kuruluslarin sézli veya yazili sikdyet - Oneri ve taleplerinin alinarak ilgili
Madarlige gonderilmesini ve sonuglanan evrakin basvuru sahibine geri gdénderilmesini g¢alismalarini
yuritmek,

e Sireli ve suresiz yayinlarin hazirlanmasini, dagitimini koordine etmek ve gergeklestirmek,

e Kurumun calisma standartlarinin sirdirulebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
sagligi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallarn ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak galismak ve
calisiimasini saglamaktir.

Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii’'niin Gorevleri

Madde 7 - Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlagtinimasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, Mudirliginin hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem
Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim yoneticileri / ¢alisanlari ile birlikte belirler, bu
hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurligu ile mutabakatini saglar, bagh oldugu ydnetici tarafindan
onaylanan hedeflerin, Mudurlik g¢alisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Madde 8 - Midiirlik Biitcesinin Yoénetimi: Mudurligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin
ve verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi MudurlGdinidn
sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama butcelerinin  Sistem  Entegrasyon  Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle gériserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butcesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligd’ne iletir. Onaylanan bultgce dogrultusunda kurum prosedurleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/ydnlendirir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay

. 03.01.2024 tarihli ve 2 Sayil
23.11.2023 (Maddr) (Bagkan Yardimcisi) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis
karari ile onaylanmistir.

Kuruma Ozel ve Gizlidir >




BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi, SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

: Uygulama Tarihi 22.01.2024
- Dokiiman No YBHMO001
Revizyon Tarihi / No 28.11.2023/02

Madde 9 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Madirligi’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu madurlik faaliyetlerini kendisine bagh birim ydneticileri
/ galisanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yurGtilmesini kontrol
eder, gerektiginde duzeltici / Onleyici aksiyonlar alir / birimleri tarafindan alinmasini saglar, planh calisma
anlayisinda éncu rol Ustlenir.

Madde 10 - Kurumsal Tanitim: Belediyenin kurumsal kimligi, sunulan kurumsal hizmetler ve faaliyetlerin
vatandaslarimiza ve hedef gruplarina tanitiminin yapilmasi amaciyla, sireli ve silresiz yayinlarin dagitimini
koordine eder, kurumsal web sitesinde yayinlanacak haber ve kurumsal tanitim gorsellerini hazirlatir ve
yayinlamak dzere ilgili Muadarlige ulastiriimasini saglar. Tanitim uygulamasina yoOnelik olarak totem ve
billboardlarin hazirlanmasini saglar. Kurumsal tanitim iyilestirme ¢alismalarini yonetir.

Madde 11 - Medya Planlamasi: Belediyenin medyada en etkili sekilde tanitiminin yapilmasi amaciyla, yillik
medya planlamasini yapar. Medya butgesini belirler, bu bitgenin hangi mecralarda ne sekilde kullanilacagina
karar verir, butgenin uygulanmasini kontrol ve koordine eder. Medya tanitim igeriginin hazirlanmasini ve servis
edilmesini yonetir. Medya yansimalarini degerlendirir ve raporunu ust yonetime sunar.

Madde 12 - Tanitim / Haber / ilan Hazirlama: Belediyenin taninirh@ ve bilinirligini en (st seviyeye cikartmak
amaciyla, hazirlanacak tanitim / haber / ilan ihtiyacini belirler, hazirlanan galismalari koordine eder ve onay verir.
Onaylanan calismanin servis edilecedi basin mecrasini belirler, yayinini takip, teyit edilmesini, yayinlanmasini
saglar ve kontrol eder. Yayinlanan tanitim / haber / ilanlarin arsivlienmesini saglar.

Madde 13 - Haber Takibi: Belediyenin en dogru sekilde basinda yer almasini saglamak amaciyla, gunlik duzenli
olarak medya takibinin yapilmasini ve haber raporunun hazirlanmasini saglar. Haber raporlarini Gst yénetim ile
birlikte analiz eder, strateji belirler, alinan kararlari uygular / uygulanmasini saglar. Haberlerde Belediye ve Bagkan
ile ilgili yer alan; talep, sikayet ve onerilerin ilgili Mudurluklere / yetkililere yonlendirilmesini, takibinin yapilmasini
saglar ve sonucu Ust ydonetime bildirir.

Madde 14 - Tanitim Filmlerinin Hazirlanmasi: Belediyenin Urtin, hizmet ve yatirnmlarini hedef kitleye en etkili
sekilde tanitmak ve aktarmak amaciyla, tanitim filmlerinin hazirlanmasini saglar. Tanitim filmlerinin iceriginin
hazirlanmasini koordine eder ve film taslaginin Ust yénetimden onayini alir. Onaylanan filmin yayinlanmasini
saglar, geribildirimleri ve etki raporunu ydnetime sunar.

Madde 15 - Basin Toplantisinin Diizenlenmesi: Belediyenin program, etkinlik ve faaliyetlerini basin toplantilari
aracihgi 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 yonetime rapor eder.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
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Madde 16 - Kiiltiirel Etkinliklerin Tanitimi: Kdltirel etkinliklerin hedef kitleye ulasarak istenen etkiyi saglamasi
amaciyla, tanitim materyallerini belirler. Kurumsal Tanitim Birimi tarafindan tanitim g¢alismalarinin yapilmasini
saglar ve yapilan galismalari kontrol eder.

Madde 17 - Vatandas Bilinglendirme: Vatandaslari bilinglendirmek, farkindalik olusturmak, haberdar olmalarini
saglamak ve kisisel gelisimlerine katki sunmak amaciyla, bilinglendirme faaliyetleri planlamasini paydaslariyla
beraber hazirlar ve Ust ydnetim onayini alir. Yapilacak bilinglendirme galismalarinin tanitimi i¢in kullanilacak
materyalleri belirler ve bu materyallerin hazirlanmasini saglar.

Madde 18 - Hizmet Masasi Yoénetimi: Vatandasin hizmet taleplerini karsilamak amaciyla, taleplerin alinmasindan
gerceklesmesine kadar gegen sirecin ¢alisma esaslarini ilgili ¢galisanlari ile koordineli olarak tanimlanmasini ve
uygulanmasini saglar.

Madde 19 - Tedarik Yonetimi: Midurliginin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini kargilamak Gzere,
alim ihtiyaclarini kendisine bagh mudirlik yoneticileri / ¢alisanlar ile koordineli planlar, midurlik butgesi ile
uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan
alim dosyalarini degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin
gelisimini izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Mudirligu ile iletisime gecgerek aksakliklarin
giderilmesini saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakediglerin ilgili calisan tarafindan diizenlenerek Mali
Hizmetler Mudurligi’ne génderilmesini saglar.

Madde 20 - is Saghg ve Giivenligi: Kurumun calisma standartlarinin siirdiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, gérev ve sorumluluk alanindaki c¢aliganlarin isyeri kurallarina, is saghgdi ve guivenligi kurallarina ve
disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligine uygun olarak calismasini saglar.

Madde 21 - is Sonuglarinin Degerlendiriimesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaciyla, midurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici / 6nleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine bagl birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 22 - Calisan Yonetimi: Muduarligun tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh calisanlarina oélc¢ilebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri, bagli calisanlar ile karsilikli gériserek degerlendirir, sonuclara iligkin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile paylasir. Tim bagh ¢alisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklar ve Egitim Midurliigi ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirilmasini saglar. Calisanlarin isyerindeki
davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici 6nlemleri alir.
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Madde 23 - Geligtirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve
uygulamalarinin duzenli araliklarla gézden geciriimesine yoénelik c¢alismalara 6nculik eder veya katilimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici dneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “sirekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol Ustlenir.

Kurumsal Tanitim Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 24 - Yerel ve Ulusal Gazete Reklam ve ilanlarinin Hazirlanmasi: Kurumun hizmet, proje ve faaliyetlerini
vatandaslarimiza tanitmak amaciyla, hazirlanan reklam ve ilan goérsellerini midir tarafindan belirlenen yerel ve
ulusal gazetelere servis ederek yayinlanmasini takip ve kontrol etmek, yayinlanan reklam ve ilanlari arsiviemektir.

Madde 25 - Medya iletisim Planlama: Medya biitcesini ve hangi mecralarda kullanilacagini belilemek, anlasilan
mecralara yonelik igerigi hazirlamak ve servis etmektir.

Madde 26 - Kurum Hizmetlerinin Tanitimi: Belediyenin kurumsal kimligi, sunulan kurumsal hizmetler ve
faaliyetlerin vatandaglarimiza ve hedef gruplarina tanitimini yapmak; sireli ve suresiz yayinlarin dagitimini
koordine etmek, agik hava reklamciligi, billboard ve raket reklamlarinin, kurumsal araglarin reklam ve tanitim
tasarimlarinin yénetimini saglamak. Kurumsal tanitim iyilestirme galismalarini yénetmektir.

Madde 27 - Tanitim Materyallerinin Dagitimi: Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, verilen hizmetler
ve hizmete acllacak tesisler igin hazirlanacak basili materyallerin hedef kitleye ulastirimasi ve dagitiminin
koordinasyonunu saglamaktadir.

Madde 28 - ilan - Banner Hazirlanmasi: Kurumun bilinirligini arttirmak amaciyla, giindemi takip etmek ve haber
ajanslarinin web sitelerinde paylasmak Uzere grafik tasarimcisinin hazirladidi bannerlari servis etmek ve
yayinlanma surecini takip etmektir.

Madde 29 - Araglarin Dijital Baskilarinin Gergeklestiriimesi: Belediyenin resmi aracglarinin talep edilen ve
mevzuata uygun dijital baskilarini gerceklestirmek, araglarin (zerine gerekli yazilari yazmak ve montajini
yapmaktir.

Madde 30 - Tabela iglemlerinin Gergeklestirilmesi: Belediyenin sorumluluk alanlarinda kurum ici ve kurum disi
talepleri dogrultusunda tanitici, uyarici levha ve tabelalar ile trafik ve yonlendirme tabelalarinin tasarim ve imalatini
yapmak, uygun goérilen yerlere monte etmek, yer degisikligini yapmaktir. Bunlari dizenli olarak kontrol etmek ve
hasarli olanlarin tamir ve bakimini gerceklestirmektir.

Madde 31 - Taniim Materyallerinin Hazir Hale Getirilmesi: Belediyenin tanitim uygulamasina yonelik olarak
gelen talepler dogrultusunda totem ve billboardlari imal etmek, belirtilen yerlere montajini yapmak; bu tanitim
materyallerini diizenli olarak kontrol etmek, hasar gorenleri tamir etmek ve gerektiginde degistirmektir.
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Halkla iligkiler Yénetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 32 - Halkla iliskiler Planlamasi ve Takibi: Vatandas odakli belediyecilik faaliyetlerini gergeklestirmek
amaciyla, sunulacak halkla iligkiler faaliyetlerinin paydaslarla (muhtarlar, STK’lar, vatandas vb.) birlikte
planlamasini yapmak, onayini almak ve uygulamaktir.

Madde 33 - Hizmet Masasi / Muhtar Bilgi Sistemi / STK Yénetimi: Vatandasin / kamu kurum / kuruluslarin /
STK’larin / muhtarlarin s6zli veya yazili sikayet - 6neri ve taleplerinin alinarak ilgili midurlige génderilmesini ve
sonuglanan evrakin basvuru sahibine geri génderilmesini ¢alismalarini yarttmektir.

Kurumsal iletisim Yénetimi Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 34 - iletisim Stratejisi-Kurumsal iletisim Standartlari-Hizmet Tanitim Standartlari: Kurum hizmetlerinin
bilinirligini saglamak amaciyla, iletisim standartlarini (yazili/s6zlu) belirlemek, mutabakatini saglamak, belirlenen
iletisim standartlari faaliyetlerini/etkinliklerini planlamak ve gerceklestirmektir.

Madde 35 - Gazetede Yer Alan Kurum Sikayetlerinin Degerlendirilmesi: Gazetelerde yer alan belediye ile ilgili
haber, yorum ve sikdyet konusunda geribildirimin en kisa zamanda ulastirimasini saglamak amaciyla, ilgili
muddrliklere yazi géndermek ve surecin takibini yaparak gelen cevap yazilarini sorumlusuna iletmektir.

Madde 36 - Kurumsal Tanitim: Kurumun kurumsal kimligi, sunulan hizmetler ve faaliyetlerin hedef kitleye
tanitiminin yapilmasi amaciyla, muadudr tarafindan belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda gindemle ilgili mesaj
iceriklerini hazirlamak ve géndermektir.

Madde 37 - Bagkan lletisimi Yonetimi: Belediye Baskaninin faaliyet ve projeler ile ilgili yapacadi kurumigi /
kurum disi sunum ve toplanti icerigi konusunda bilgilendiriimesini saglamak amaciyla, kurumsal kimlik ve
belirlenen standartlara uygun olarak aylik meclis raporlarini, sunum igeriklerini ve bilgi notlarini hazirlamaktir.

Madde 38 - Web Sitesinin Yonetimi: Kurumsal web sitesine erisecek vatandaglara ve kurumlara gincel, dogru
ve yeterli bilgi ulastirimasini saglamak, web sitesinde yer alacak yatirimlar, projeler, faaliyetler, haber, tanitim ve
mudurldkler ile ilgili iceriklerin ve gdrsellerin glincel olmasini saglamaktir.

Madde 39 - Tanitim Materyallerinin Hazirlanmasi: Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, verilen
hizmetler ve hizmete acilacak tesisler icin hazirlanacak basili materyallerin iceriklerini hazirlamak, hizmet
kataloglari, kitaplarinin hazirlanmasini ve yayinlanmasini gergeklestirmek. Kurumsal web sitesinde yayinlanacak
haber ve kurumsal tanitim gérsellerinin i¢erigini hazirlamak ve yayinlamak tzere ilgili mtudirlige ulastirmaktir.

Madde 40 - Sosyal Medya Yonetimi: Sosyal medyada yer alacak mesajlarin, vatandas sikayetlerinin yonetimini
saglamak, sosyal medyada etkin ve verimli yer alma stratejisi gelistirmek, belediyeye ait tim sosyal medya
hesaplarinda kurumsal iletisimi ve dil butunligunu saglayarak belediyenin ve bagkanin iletisim algisini
glclendirmektir.
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Madde 41 - Siireli / Siiresiz Yayinlarin Yonetimi: Kurumun yatirim ve faaliyetlerinin tanitimini yapmak ve hizmet
bilinirligini kamuoyunda saglamak; kurum hedefleri ile uyumlu sureli / slUresiz yayinlarin, kitap ve brosur gibi
tanitim materyallerinin igeriklerini hazirlamak, yazil, goérsel ve isitsel basinda yer almak Uzere takibini
gerceklestirmektir.

Madde 42 - Televizyon ve Radyo Reklamlarinin Hazirlanmasi: Kurumun hizmet, proje ve faaliyetlerini
vatandaslara tanitmak amaciyla, televizyon, radyo ve sosyal medya tanitim filmi, spot reklam ve prodiiksiyonlari
hazirlayarak mudir onayina sunmak. Kapali devre yayin slrecini ydnetmektir.

Medya iletisimi Yonetimi Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 43 - Haber Takibi ve Haber Hazirlama: Belediyenin taninirhdr ve bilinirligini en st seviyeye gikartmak
amaciyla, hazirlanacak tanitim / haber / ilan ihtiyacini belirlemek, onaylanan ¢alismanin servis edilecegi basin
mecrasini belirlemek, yayinlanmasini saglamak, diizenlenen agilig; téren ve benzeri organizasyonlara katiimayan
basin mensuplarina fotograf video gorintisid temin etmek yayinlanan tanitim / haber / ilanlari arsivlemektir.
Belediyenin en dogru sekilde basinda yer almasini saglamak amaciyla; gunlik dizenli olarak medya takibini
yapmak ve haber raporunu hazirlamak, haber raporlarini tst yonetim ile birlikte analiz etmek ve sonucu Ust
yonetime bildirmek. Kurumun faaliyetlerini takip ederek fotograf ¢ekimi yapmak, haber haline getirmek ve Basin
Yayin Kuruluglarina servis etmektir. Servis edilen fotograf ve kamera arsivinin olusturulmasini saglamak ve takibini
gerceklestirmektir. Kullaniimakta olan ¢ekim, sunum ve gdsteri cihazlarinin bakim ve kontrolinl yapmaktir.

Madde 44 - Basin Biiltenlerinin Hazirlanmasi: Belediyenin g¢alismalarini basin yoluyla halka duyurmak
amaciyla, basin blltenleri hazirlamak, goérseller ile basina servis yapmak, iletisim degeri olan konularin éne
¢ikarildigi bultenlerin gorsel ve yazili basinda kullaniimasi amaciyla da takipgi olmaktir.

Madde 45 - Basin Toplantisinin Diizenlenmesi: Belediyenin program, etkinlik ve faaliyetlerini basin toplantilari
araciligi ile kamuoyuna tanitmak ve duyurmak amaciyla, basin toplantisinin yerini belirlemek, basin mensuplarinin
daveti ve organizasyonunu gergeklestirmektir.

Madde 46 - Basin Mensuplari Kayitlarinin Giincellenmesi: Yerel ve ulusal basin mensuplarina ve kuruluslarina
iliskin cep telefonu, normal telefon, faks ve mail adreslerini derlemek, bunlarin gincelligini sik sik kontrol etmek.
Bununla birlikte, belediyeye ait gesitli davetiyelerin génderildigi basin adres listelerini sik araliklarla kontrol etmek
ve guncel duruma gdre dizenlemektir.

Madde 47 - Televizyon ve Radyo Reklamlarinin Hazirlanmasi: Kurumun hizmet, proje ve faaliyetlerini
vatandaslara tanitmak amaciyla, kurumsal iletisim tarafindan hazirlanan televizyon, radyo ve sosyal medya tanitim
filmi, spot reklam ve produksiyonlari medya kuruluglarina servis etmektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay

. 03.01.2024 tarihli ve 2 Sayil
23.11.2023 (Maddr) (Bagkan Yardimcisi) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis
karari ile onaylanmistir.
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Gorsel Tasarim Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 48 - ilan - Banner Tasarlanmasi: Kurumun bilinirligini arttirmak amaciyla, giindemi takip etmek ve haber
ajanslarinin web sitelerinde paylasmak UGzere ilan — bannerlarin tasarimini gergeklestirmektir.

Madde 49 - Ag¢ik Hava Gorsellerinin Tasarimi: Kurumun taninirh@i ve bilinirligini en Ust seviyeye cikartmak
amaciyla, mudur tarafindan belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda billboard, vinil, megabillboard (ambiant), totem,
cephe giydirme, arag giydirme, stand giydirme ¢alismalarinin goérsellerini hazirlamaktir.

Madde 50 - Tanitim Materyallerinin Tasarimi ve Mesajlarin Goénderilmesi: Kurumun hizmet bilinirligini
saglamak amaciyla, verilen hizmetler ve hizmete acilacak tesisler icin hazirlanacak basili materyallerin,
sunumlarin tasarimini gergeklestirmek. Kurum tanitim ve ilan mesajlarinin SMS, MMS olarak goénderimini
saglamak. Kurumsal web sitesinde yayinlanacak kurumsal tanitim gorsellerini hazirlamak ve yayinlamak Uzere
ilgili Madurltge ulagtirmaktir.

Madde 51 - E-biilten, Gazetelerin Hazirlanmasi: Kurumun hizmet bilinirligini saglamak amaciyla, gazetelerin
tasarimini gergeklestirmek ve e-bllten hazirlayarak vatandas tarafindan bildirilen e-posta adreslerine géndermek,
webbanner tasarimlarini yapmak ve gonderiimek Uzere haber servisine iletmek. Gazete ve ilan gorsellerini
hazirlamak ve génderilmek tzere Basin Sorumlusuna iletmektir.

Madde 52 - Basili Yayinlarin Tasarimi: Kurumun kurumsal kimligi, sunulan hizmetler ve faaliyetlerin hedef
kitleye tanitiminin yapilmasi amaciyla, mudir tarafindan belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda kitap, tebrik karti,
brosur, afig tasarimlarini yapmaktir.

Madde 53 - Basin Toplantisinin Gorsellerinin Tasarimi: Belediyenin program, etkinlik ve faaliyetlerini basin
toplantilari araciligi ile kamuoyuna tanitmak ve duyurmak amaciyla, basin toplantisina yonelik tasarim ve
gorselleri hazirlamaktir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay

. 03.01.2024 tarihli ve 2 Sayil
23.11.2023 (Maddr) (Bagkan Yardimcisi) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis
karari ile onaylanmistir.
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DORDUNCU BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak islem:

Madde 54 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurumici / kurum digi talebin / gelen evrakin bagl calistigi
mudarltgin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger mudurlikler ile ortak calisma gercgeklestirilip
gerceklestiriimeyecegini degerlendirerek ilgili mudarlik / madurlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢dzimine /
yazismanin gergeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siresi icinde sistemden Hizmet
Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 55 - Cozimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 56 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelidin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, argive gonderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlan listeler ve
gerekli yazigmalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 57 - Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirii; yirirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler
ile proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapiimasindan Baskan Yardimcisr’'na ve Baskan’a kargi sorumludur.

Madde 58 - Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midirligi'ne bagh birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gOrevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili midire karsi sorumludur.

Madde 59 - Diger calisanlar; maduarlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve suresi iginde yerine getirmekle yukimld, ilgili birim sorumlusu ve mudire karsi sorumludur.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay

. 03.01.2024 tarihli ve 2 Sayil
23.11.2023 (Maddr) (Bagkan Yardimcisi) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis
karari ile onaylanmistir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiikiimler:

Madde 60 - Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayriimalari
durumunda gorevler geregi yanlarinda bulunan her trlG dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan egyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapiimadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.
Calisanin 6limU halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 61 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCIi BOLUM
Yirirluk

Madde 62 - Bu yénetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’'nin kabuli ile yurirlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.

Yiriitme

Madde 63 - Bu ydnetmelik hiikiimleri Osmangazi Belediye Bagkani adina Basin Yayin ve Halkla iligkiler Midiiri
tarafindan yuratalir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay

. 03.01.2024 tarihli ve 2 Sayil
23.11.2023 (Maddr) (Baskan Yardimcisi) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis
karari ile onaylanmistir.
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