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BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER DAIRESI BASKANLIGI GOREV YETKi VE

KONU SORUMLULUK ESASLARINI BELIRLEYEN YONETMELIK
BIRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amac

MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amac1, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi; Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Dairesi Bagkanliginin goérev yetki ve sorumluluklarina iligkin esaslar1 belirlemek, Daire Bagkanligi
birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizli ve diizenli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Dairesi
Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin diizenlemeleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi, 23.07.2004 tarih ve 25531 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 21. maddesi, 13.07.2005 tarih ve
25874 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu’nunl5/b maddesi, 18/m
maddesi ile Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanliginin 18.10.2023 tarih ve 2023/12 sayili
genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye :Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),

b) Belediye Baskani :BBB Bagkanini,

¢) Meclis :BBB Meclisini,

d) Enciimen :BBB Enciimenini,

e) Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligini

f) Genel Sekreter :BBB Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yrd. :BBB Genel Sekreter Yardimcisini,

h) Daire Baskanhgi :Basin Yayn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligini,

i) Daire Baskam :Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkanini,

j) Sube Miidiirliigii :Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligina bagl

Sube Miidiirliiklerini,

k) Sube Miidiirii :Birim Sube Miidiiriinii,

1) Disiplin Amiri :BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire

Bagkanini,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
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m) Harcama Yetkilisi  :5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu geregi, biitceyle

O0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

n) Gergeklestirme Gorevlisi :5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu geregi, harcama
talimat1 lizerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten kisiyi,
0) Tasimir Kontrol Yetkilisi  :Tasimir Mal Yonetmeligi geregi, taginir kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yonetim hesabina iliskin belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini
imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

p) Ihale Yetkilisi :4734 sayili Kamu Ihale Kanunu geregi, Daire Baskanliginin ihale
ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisisini,

q) Imza Yetkileri Yonergesi :BBB Imza yetkileri yonergesini,

r) Personel :BBB Basin Yaym ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligi’nda
gorevli memur, is¢i ve s6zlesmeli personelini,

s) Teknik ve Idari Personel :Birim Sube Miidiirliiklerinde c¢alisan teknik ve idari

personelini
ifade eder.
IKINCI BOLUM
TESKILAT YAPISI
MADDE 5-

1) BBB teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagl
Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Meclis Karar1 ile kurulan iist yonetim, daire baskanligi ve sube miidiirliiklerinden
olusmaktadir.

2) Basin Yayn ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanlig1, Meclis karari ile baglanan Basin ve Iletisim Sube
Miidiirliigii ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii olmak {izere iki (2) sube miidiirliigiinden olusmaktadur.
Sube midiirliikleri daire baskanliina, daire baskanlig1 ise Bursa Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’na
baghdir.

3) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:
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Basin Yayin ve Halkla liskiler
Dairesi Bagkanlig1

Basin ve Iletigim Halkla Tligkiler
Sube Midiirligi Sube Miidiirligii

4) Meclis karar ile daire bagkanligina baglanan sube miidiirliikleri biitgeleri ile birlikte ilgili daire
baskanligina gecer ve gecis yaptigi daire baskanliginda gorev yetki ve sorumluluklarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Basgkanhiginin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Dairesi
Bagkanliginin gorev ve sorumluluklari, tist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum
ve kuruluslar nezdinde, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskam tarafindan yerine getirilir;
yonetir ve temsil eder. Daire baskanligmin bagl oldugu iist yonetim ydneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir.

2) Daire Bagkanligina iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gercevesinde “Imza Yetkilisi’
dir.

3) Daire Baskanligina ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi”, ihale edilen islerde “Ifhale Yetkilisi”,
personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri” gorevlerini ylriitir.

4) Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag,
hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda gorev ve
is boliimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve BBB’nin diger
birimleri ile Daire Baskanligina bagl miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar.

5) Daire Bagkanliginda calisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla ve
uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde

’
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kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaglarini belirler; mesleki,
kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, daire baskanliginda kullanilan
kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Daire Baskanhigimin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

1) Oncelikle Daire icinde olmak iizere, gerektiginde Belediyenin diger birimleri ve ilgili kuruluslarla
etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiiriitmek, koordine etmek, gelen giden evraklarin
havalesini yapmak, takip ederek sonug¢landirilmasini saglamak.

2) Belediyenin basinla ve kamuoyuyla iligkilerini yonetmek; kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla
basin biilteni ve basin agiklamasi hazirlanmasini, gerektiginde basin toplantilar1 diizenlenmesini ve basin
kuruluslar ile iliskilerin ytriitiilmesini saglamak.

3) Belediyenin; basin, yaymn, halkla iliskiler ve tamitimla ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu
faaliyetlerin belirlenecek usul ve ilkelere gore, merkez ve ilgelerde yiiriitiilmesini saglamak.

4) Belediyeye iletilen talep ve sikayetlerin etkin sekilde alinmasini, degerlendirilmesini ve ilgili
birimlerle koordineli bicimde sonu¢landirilmasini saglayarak vatandas iletisimini giiglendirmek.

5) Belediyenin toplanti, téren, senlik ve ¢esitli organizasyonlarina iligkin etkinlik ve faaliyet takvimini
yonetmek; hizmet tanitimi ve kurumsal imaj1 giiclendirmeye yonelik halkla iliskiler faaliyetlerinin ilgili
birimlerle koordineli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

6) Belediyenin basin, kamuoyu ve sosyal medya ile iligkilerine yonelik kurumsal iletisim, tanitim ve
dijital medya stratejilerini belirlemek; bu stratejilerin uygulanmasini, denetimini ve kurumsal imajin
giiclendirilmesini saglamak.

7) Miidiirliiklerde yiiriitiilen ortak faaliyetlerin ger¢eklestirilmesini, takibini ve denetimini yapmak.

Basin ve Iletisim Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Basm ve Iletisim Sube Miidiirliigiiniin gorev ve
sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Basin ve Iletisim Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Bagkani ve diger iist ydnetim ydneticileri tarafindan
verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi dir.

3) Sube Midiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi’
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir.

’

, tasmir kayit ve kontrol
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4) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev ve is boliimii
yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve c¢alisanlar arasindaki koordinasyonu
saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde calisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla ve
uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaglarini belirler; mesleki,
kalite ve hizmet ici egitimlerle stirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan
kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

1) Biiyliksehir Belediyesi birimlerinin basina ve kamuoyuna sunacaklari her tiirlii agiklamay1 yazili
olarak yapmak; sesli, yazili, goriintiilii haberleri toplamak ve yayinlamak.

2) Biiyiiksehir Belediyesi ve bagli kuruluslar tarafindan gergeklestirilecek olan ¢esitli etkinlik, plan,
proje, program ve yatirimlarin kamuoyuna, yerel ve ulusal basin temsilcilerine ve duyurulmasi amaciyla
basin toplantilari, bilgilendirme toplantilar1 diizenlemek.

3) Yerel ve ulusal gazete, dergi ile televizyonlarda yayinlanan belediye ile ilgili haberleri takip edip
arsivlemek.

4) Belediye faaliyetlerinin, etkinliklerinin, a¢ilis ve temel atma vb. térenlerin ¢esitli mecralardan
kamuoyuna duyurulmasini saglamak.

5) Biiytiksehir Belediyesi ve bagli kuruluslarin gesitli yatirim ve etkinliklerine iliskin duyurular1 Basin
[lan Kurumu iizerinden yerel ve ulusal basina géndermek.

6) Biiytliksehir Belediyesi ve bagli kuruluslarin yatirimlariyla ilgili gerek haber gerekse prodiiksiyon
amagl fotograf ve kamera goriintiilerini gekmek veya ¢ektirmek.

7) Meclis Toplantilari’nin kamera ve fotograf ¢ekimlerini gerceklestirmek.

8) Il merkezindeki yatirrm ve hizmetlerin tanitimi amaciyla; ilgelerde faaliyet gdsteren basin
temsilcilerine belirli periyotlarda tanitim gezileri diizenleyerek isbirligi yaparak yatirimlarla ilgili halkin
bilgilendirilmesi amaciyla katkida bulunmak.

9) Belediye hizmetlerinin tanitimi amaciyla gazete ile sehrin tarthine ve Kkiiltiiriine katki sunma
amaciyla cesitli dergileri siireli olarak yayinlamak; tiim haber, igerik, tasarim, baski ve dagitim
koordinasyonunu saglamak.

10) Belediyenin kullanmasi gereken sosyal medya araglarini tespit ederek sayfalarin personel
tarafindan yonetilmesini organize etmek.

11) Belediyenin sunmus oldugu hizmetler hakkinda sosyal medya kanallarindan halki bilgilendirmek.

12) Biiyiiksehir Belediyesi ve bagl kuruluslarin gergeklestirdigi cesitli yatirim, proje ve etkinliklere
iliskin duyurulari, kurumun kimligi, kurumsal kiiltiirii ve iletisim stratejisi dogrultusunda sosyal medya
iletisim diline uyarlayarak hazirlamak ve kurumsal sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
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13) Kullanilan sosyal medya araglarina igerik saglamak icin ilgili daire baskanliklari ile koordinasyonu
saglamak.

14) Internet medyasi ve sosyal medya iletisim araglarii kullanarak kurum imajinin dogru ve giiclii bir
sekilde konumlandirilmasini saglamak.

15) Basin biiltenlerinin ve duyurularin, Belediyenin sosyal medya hesaplarindan yayinlanmasini
saglamak.

16) Onemli giin ve haftalarda kurum ici ilgili birimlerle ve/veya kurum dis1 kuruluslarla gesitli
etkinlikleri koordineli bir sekilde sosyal medyada yayinlanmasini organize etmek.

17) Sosyal Medya ¢alismalarinda igerik kontrolii ve uygunlugunu denetlemek.

18) Sosyal medya hesaplarinin aktif ve verimli kullanilmasini saglayarak kamuoyu yansimasini
0lemek, analiz etmek ve iyilestirme ¢aligmalar yiiriitmek.

19) Sosyal medyada etkilesim yaratacak igeriklerin paylasilmasini ve sosyal medya kampanyalarinin
olusturulmasini saglamak.

20) Kentimizin turizm potansiyeli, tarihi ve kiiltiirel mirasi, turistik 6zellikleri ve degerleri konusunda
yerel ve ulusal kamuoyunda farkindalik olusturmak ve bu degerleri tanitmak amaciyla, ilgili birimler ile
birlikte dijital icerik liretmek.

21) Midiirliiklerde ortak ytirtitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Halkla Iliskiler Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagl
oldugu Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskani ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan
verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde ‘“Ifmza
Yetkilisidir.

3) Sube Midiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi’
islemlerinde “Taginir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiritiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev ve is boliimii
yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve c¢alisanlar arasindaki koordinasyonu
saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde calisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla ve
uyum i¢inde caligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde

’

, tagmir kayit ve kontrol
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kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaglarini belirler; mesleki,
kalite ve hizmet ici egitimlerle stirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan
kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

1) Biiyiiksehir Belediyesi ve baglh kuruluslarin birimleri tarafindan kurum i¢i ve kurum disi
paydaslarla yiiriitiillecek etkinlik ve faaliyetlere iliskin bilgi akisin1 zamaninda saglamak, bu siiregleri
kurumsal takvim iizerinden biitiinciil bigimde planlayip izlemek, birimler aras1 koordinasyonu etkin
sekilde yiiriiterek olasi ¢akigsmalar1 onlemek.

2) Cesitli toplant1 (panel, soylesi, konferans, bilgilendirme toplantisi, a¢ik oturum, forum, vb.),
senlik, temel atma ve acilis torenleri vb. etkinlik ve organizasyonlari1 gergeklestirmek ve ilgili birimleri
Baskanlik Makami adina koordine etmek.

3) Onemli giin ve haftalarda ilgili birim ve/veya kuruluslarla cesitli etkinlikleri koordineli bir sekilde
organize etmek.

4) Hizmet tanmitimlarini1 yayginlagtirmak, imaj ve itibar algisimi arttirmak amaciyla halkla iliskiler
(PR) kampanyasi yliriitmek ve takibini yapmak.

5) Onemli giin ve etkinlikler ile agilis/temel atma vb. tiim programlarla ilgili tiim mecralarda
duyurular1 yapmak; davetiyelerin hazirlik, baski ve dagitimimni planlamak.

6) Belediyeye ait hizmet, etkinlik ve organizasyonlara yonelik ilanlarin planlanmasini yapmak,
yapilan bu hizmetlerin a¢ik hava mecralarinda tanitimin1 ve duyurlarini yaparak kontroliinii saglamak.

7) Vatandaslarin, kamu kurum ve kuruluslarinin belediye hizmetlerine iliskin sorun ve sikayetlerini
yanitlamak, taleplerini almak; bu hususlarda ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak hizli ve etkili
coziimler iretmek. Belediye ile vatandas arasindaki iletisimi gii¢lendirerek Belediye faaliyetleri
hakkinda bilgilendirme yapmak ve vatandaslarin hizmetlerden daha kolay yararlanmasini saglamak.

8) Sosyal medya hesaplarina mesaj veya yorumlar ile iletilen talep ve sikayetleri degerlendirerek
ilgili birimlere iletmek.

9) Belediyenin 6nemli hizmet, etkinlik ve acilig térenlerini SMS araciligiyla vatandasa ve paydaslara
duyurusunu yapmak.

10) Vatandaslarin beklenti ve egilimlerinin dl¢lilmesine yonelik olarak anket, gdzlem, miilakat vb.
yontemlerle icerik ¢oziimlemesi, degerlendirilmesi gibi ¢esitli veri toplama tekniklerinin uygulanmasini
saglamak.

11) Midirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitillen Faaliyetler

MADDE 12-

1) Miidiirliigiin is ve islemlerini seffaf, planli, verimli, mevzuata ve BBB politikalarma uygun
yiiriitmek, yapilan tiim ¢aligmalarin izleme raporlarini ve sonuglarini, daire bagkani ve bagli bulundugu
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iist yonetime iletmek, bilgi vermek, arag, gere¢, malzeme ve personel ihtiyaclarini belirlemek ve temini
i¢in teklifte bulunmak.

2) Midiirlik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢alismalara destek olmak, oneri
gelistirmek, stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemine
giriglerini yaparak izlemek ve degerlendirmek, faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde ytiriitiiliip
gerceklestirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

3) Miidiirliik faaliyet alan1 ile ilgili olarak BBB aleyhine agilan davalara iliskin 1. Hukuk Miisavirligine
savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini1 hazirlamak.

4) Yillik Performans Programi hazirlik doneminde miidiirliik faaliyetlerini ve faaliyet maliyetlerini,
gostergelerini belirleyerek Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemine girmek ve gosterge gerceklesmelerini
periyodik olarak takip etmek.

5) Sube miidiirligiiniin yillik biitge teklifini, Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden hazirlamak,
Meclis tarafindan onaylanan biitce 6denegine uygun olarak is ve islemleri yiiriitmek.

6) Sube miidiirligi yillik faaliyet raporlarini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi izerinden hazirlamak.

7) Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

8) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili her tiirlii istatistiki veriyi toplamak, kayitlarim1 tutmak, verileri
analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylagmak.

9) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yoOnetim sistemi
politikalart dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, birincil ve
ikincil gorev tanimlarina uygun hareket etmek, daire baskanlik yonetmeligi/yonergesi ile siireg
evraklarint dokiiman yénetimi sistemi lizerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/dis miisteri
memnuniyet anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve i¢/dis
tetkik bulgularina dayali olarak BBB hizmet siireclerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalara katki
koymak.

10) Is Sagligi ve Giivenligi mevzuati ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi
Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda, isveren/isveren vekiline atfedilen tiim yiikiimliiliikleri
yerine getirmek.

11) Gerekmesi halinde 4734 say1l1 Kamu Ihale Kanunu, 4735 say1li Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu
ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlarina gore ihale yapmak. Thaleye yonelik teknik sartname,
yaklagik maliyet belgelerini igerir ihale islem dosyas1 hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve biitce tahsisati
almak, ihale islem dosyasint BBB ilgili birimine iletmek, ihale komisyonlarinda gorev almak, varsa ihale
itirazlarin1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonuclandirilmasini saglamak, s6zlesme sonrasi
islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilati atanmasi vb.) gerceklestirmek, isin uygun
norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda tamamlanmasini saglamak {izere teknik
sartname/sozlesmesine gore denetimini yapmak, gecici hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi
halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin
kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iliskin tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini
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Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yiiriitmek.

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gére dogrudan temin ydntemi ile alim
yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi ilizerinden
malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi halinde teknik sartname ve gerekce raporu
hazirlamak, talep dosyasmni modiil {izerinden BBB ilgili birimine ileterek alim islemlerinin
sonuglandirilmasint  saglamak, alima konu isin uygun norm ve standartlarda ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak {izere satin alma talep formu/teknik sartname/sézlesmesine gore denetimini
yapmak, 6demeye esas evraklarinin gerekmesi halinde is bitirme belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi
ile islerin muayene ve kabul islemlerine iliskin tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Tasinir
Kontrol Yetkilisi onayiyla yiirtitmek.

13) Meclis, Enciimen ile gorev alinan veya davet iizerine istirak edilen komisyon ¢aligmalarinda; daire
baskanligini/sube miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iligskin ¢aligma yiiritmek ve kurum i¢i ya da kurum
dis1 diizenlenen toplantilara katilim saglamak.

14) Sube midirligini ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak, gerekli
durumlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi koordinasyonunda ilgili prosediir dogrultusunda
protokol yapmak, islem tesis etmek.

15) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konulardaki giincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin ¢alismalarini,
ulusal ve uluslararasi yayinlar takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket etmek.

16) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi platformlarda diizenlenen
online/ylizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve calismalari, belirlenecek yer ve
mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

17) Miudirliik faaliyet alanm ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama g¢alismalar1 yapmak, bu konuda
kurum ve kuruluslara ziyaretler gerceklestirmek.

18) Midiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini artirmak
amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimigi veya yiizyiize egitim, seminer, konferans, ¢alistay vb.
etkinliklere katilim saglamak.

19) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat ¢ergevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina {ist yonetimce
yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

20) Midiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

21) Diger midirliiklerle yapilacak ortak c¢alismalarda ilgili paydas miidirliikkleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

22) Miidiirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim islerini talep etmek, yapilmasin saglamak,

23) Midiirliiglin biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’i mevzuat dogrultusunda asagida listelenen is ve
islemleri yiiriitmek;

a. Mudirliige Kurumsal Bilgi Yénetimi Sistemi tizerinden iletilen tiim evraklar ilgili personele
yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele zimmet karsilig1 teslim
etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarina (KAHIS) uygun sekilde yiiriiterek gelen evraklarmn
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cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde ¢alisan personelin ikincil gorev tanimlamalarinin Sube Miidiirleri tarafindan Kurumsal
Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c. Midiirliik ¢alisanlarinin dijital yetkilerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden yonetmek.

d. Tim yazismalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun sekilde yiiriitmek,
gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki veya elektronik ortamda
(Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi 'nde) dosyalamak, arsivlemek, birim arsiv siiresi sonunda ilgili birime
iletmek.

e. ISO 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve prosediirleri takip
etmek, bu politika ve prosediirlere bagl kalmak.

f.  Cumhurbaskanlhig Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi husus ve esaslarini
takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve prosediirleri takip etmek ve bagl
kalmak.

g. Tim yazigsma, is ve islemlerde Kisisel Verilerin Korunmasi (KVKK) ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagl kalmak.

h. Midiirliigiin faaliyetlerine iliskin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde kapatmak,
yeni yil i¢in gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin muhafazasini saglamak ve gizliligini
temin etmek.

1. Birim i¢i fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siireclerini) 18.10.2019 tarih ve
30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve kurum igi
talimatlarda ve Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi’nde belirtilen esaslara uygun olarak yiiriitmek.

j.  Midirliige bagh personelin 6zliikk islemlerini takip etmek, Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi
iizerinden izin islemlerini yiiriitmek, hazirlanan puantajlar1 zamaninda ilgili birime iletmek, miidiirliglin
personel ihtiyacini ihtiya¢ analizi yaparak belirlemek. Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle
ilgili is ve iglemleri yiirtitmek.

k. Midiirliik personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi lizerinden takibini ve raporlamasini
yapmak

1. Birim ¢alisanlarina iliskin yetki taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi izerinden ilgili birime
yapmak.

m. Yiriitilen faaliyetlere iliskin ara¢ taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden ilgili
birime yapmak.

n. Gerekmesi halinde midiirliige ait tasit ve is makinalarinin Kurumsal Bilgi Yénetimi Sistemi
iizerinden bakim ve onarim ihtiyaclarinin giderilmesini saglamak, giinliik bakim, gérev ve km bilgisi
takibini ve raporlamasini yapmak.

0. Gerekmesi halinde miidiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini saglamak iizere
ilgili birime iletmek.

p. Gerekmesi halinde Miidiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif etmek, Meclis
Karar ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Gelir Tarifesi ve/veya ihale s6zlesmesi vb.
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belgelere gore tahakkuk islemlerini gergeklestirerek tahsil edilmesini saglamak.

g. Midiirliige ait tasinir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye malzemesi,
kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi
iizerinden takibini yapmak, demirbas ve ambar kayitlarin1 tutmak, ambar giris-¢ikisini kontrol etmek,
demirbaslarin kullanicilara zimmet/teslim alma islemlerini yapmak, yil sonu sayimlarini yapmak,
gerektiginde hurdaya ¢ikarilmasi ile ilgili teklifte bulunmak ilgili birime iletmek, taginir kayit islemlerini
ylriitmek.

DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER
Diger Hususlar
MADDE 13-
1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB entegre
yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda hazirlanacak prosediir, talimat, siire¢ is akisi, gdrev tanimlari
ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 14-

1) Bu yonetmelik hiikiimleri Meclis kabulii ve Belediye Web sitesinde (https://www.bursa.bel.tr/)
yayimlanarak yiirlirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha dnceki yonetmelik yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 15-

1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerini BBB Baskani adina Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskani
tarafindan ytirtitir.
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