ANKARA SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGU
Basin Yayin ve Halkla lliskiler Sube Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Cahisma Esaslar1 Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube
Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluguna iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam .
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirligi

biinyesinde bulunan birimlerin ve birimlere bagl ¢alisan diger personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayili ISKI Kurulus
ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve Ankara Biiyliksehir Belediye Meclisinin 16/09/2022 tarih ve 1840 sayil1 karar1
ile yiiriirliige giren “Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi, Kurulus, Gérev, Yetki ve Yonetimine
Iliskin Teskilat Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir,

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen,;

a) ASKI : Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi’ni

b) Genel Miidiirliik ~ : ASKI Genel Miidiirliigii’nii,

¢) Idare : ASKI Genel Miidiirliigii nii,

¢) Genel Miidiir : ASKI Genel Miidiirii’nii,

d) Yonetim Kurulu ~ : ASKI Yénetim Kurulu'nu,

e) Sube Miidiirti : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirii’nii

g) Bagli Birim : Halkla lliskiler Sefligi’ni

g) Personel : Sube Miidiirliigii ve Halkla iliskiler Sefligi biinyesinde ¢alisan
diger personeller,

h) Abone : ASK1 hizmetlerinden faydalanan gergek ve tiizel kisileri,

1) YoOnerge :Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Basin
Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii Y&nergesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii, 1 (Bir) Sube Miidiirii
ve 1 (Bir) Seflikten olugsmaktadir.

(2) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii teskilat yapisi
asagidaki sekildedir.



Basin Yayn ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii
Halkla Iliskiler Sefligi
Uluslararasi iliskiler Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii
MADDE 6-Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirligii gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

Sube Miidiiriiniin uygun gordiigii kurum ve kuruluslara arsivden fotograf ve goriintii temin
etmek.

Personel arasinda gorev dagilimini1 yapmak, uyusmazliklari 6nlemek ve koordinasyonu
saglamak, gorevlendirdigi seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Idarenin faaliyetleri dogrultusunda yazili ve gorsel basin yayin organlariyla temaslarda
bulunmak, gerektiginde basinda ¢ikan idaremizle ilgili haberleri degerlendirerek gerekli
aciklamalar1 yapmak,

Idare adina ¢ikarilacak yaymlarin kurum amaglarina uygun ¢ikarilmasini temin etmek,
Idare i¢i ve dis1 yazismalar gergeklestirmek,

Idare ile ilgili ulusal ve yerel basinda ¢ikan haberleri dijital ortamda arsivlemek,

Idarenin diger kurum ve kuruluslarla iletisimini saglayacak bilgileri temin ederek
giincellemek, kurumumuzun gerceklestirdigi faaliyet ve hizmetlerden halkin haberdar
edilmesini saglamak,

Idare ve faaliyetleri hakkinda basin1 ve kamuoyunu bilgilendirecek yayinlar1 hazirlamak
veya hazirlatmak,

Idarenin su kullaniminda bilinglendirme faaliyetleri kapsaminda web siteleri agilmasi ile,
igeriklerinin yonetimi ve giincellenmesini saglanmaktir.

Halkla iliskiler Sefliginde Baskent 153 Cagr1 Merkezinde yapilan islemlerin, resmi tatiller
dahil, 7 giin 24 saat vardiya sistemi ile ytiriitiilmesini saglamak,

Is glivenligi ve isci saghigi, cevre sagligi, salgin hastaliklar vb. gibi sartlarin biriminde
uygulanmasini saglamak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, Genel Miidiirliik tarafindan verilecek
Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii gorev tanimina uygun diger gorevleri
yerine getirmek.

m) Giinliik gazetelerin taranmasi ve giindem takibinin yapilmasini saglamak,

n)
0)
P)
Q)
r)

Haber kurgu (bilgi alma, yazma, servis etme, fotograf, video ¢ekimi, video montaji)
yapilmasini saglamak,

Basin iligkilerinin (Kamu basin miisavirlikleri, STK’lar ve yerel basin ile iliskilerin sicak
tutulmasi) iyilestirilmesine katki saglamak,

Metin hazirlanmasi (Basin metni, 6ns6z, roportaj, basin bilgilendirme mesajlar1) konusunda
metin yazarini yonlendirmek,

Yayincilik faaliyetlerinin (Dergi, kitap, brosiir, etiket, CD, animasyon) koordinesini
saglamak,

Reklam faaliyetlerinin (Radyo ve TV’lerde su tasarrufunu anlatan kamu spotlari
hazirlamak) koordinesini saglamak,



y)

Sosyal Medya ve video paylasim siteleri takibi (Twitter, Facebook, Instagram, Youtube vb.)
icin personelini yonlendirmek,

Kurumumuzca yapilan ihalelerin canli yayinlanmasini saglamak,

Kiiltiirel organizasyonlar (Tiyatro, animasyon, kisa/uzun metraj film, konser) tertip etmek,
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet
raporlarini ilgili birimlere géndermek,

Basin Yayin birimi ile ilgili kayitlarin tutulmasin1 ve muhafazasini yapmak, siiresi dolan
kayitlar arsivlemek,

Kullanimlarima verilen demirbas esyayr korumak ve korunmasinmi saglamak, ara¢ ve
cihazlarin gerekli bakimlarin1 yaptirmak ve bunlari siirekli ¢caligir halde bulundurmak,
Kalite politikasi ¢ergevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uymak,

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 7- Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirii, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden
Genel Mudiire kars1 sorumludur.

Halkla iliskiler Sefliginin Gorevleri
MADDE 8- (1) Halkla Iliskiler Sefligi Gorevleri sunlardir:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

BASKENT 153 Cagr1 Merkezi aracilig1 ile talep ve sikdyetlerin alinmasi1 ve bu talep ve
sikayetlerle ilgili is ve islemlerin yapilmasi i¢in ilgili birimlere kayit olusturulmasin
saglamak,

Halkla iliskiler Sefliginde yapilan islemlerin, resmi tatiller dahil, 7 giin 24 saat, vardiya
sistemi ile yiiriitilmesini saglamak,

BASKENT 153 cagri Merkezi’ne gelen aramalarin “BASKENT 153 Cagri Merkezi
Calisma Talimat1” dogrultusunda karsilanmasini saglamak.

Herhangi bir nedenle Cagri Merkezine ulagarak bilgi gilincelleme talebinde bulunan
Abonelerimizin T.C. Kimlik No, Telefon ve e-posta bilgilerinin giincellenmesini saglamak,
Sayaclar1 herhangi bir sebeple okunamayan veya son bor¢ durumunu 6grenmek isteyen
abonelerin beyan ettikleri endekse gore ilgili birimlere aktarilmasini saglamak,

Talep eden Abonelere, kendi adina kayitli olan abonelikleri ya da yeni sozlesme
basvurusunda bulunacaklar1 abonelikleri ile ilgili mevcut bor¢ durumu bilgisinin
verilmesini saglamak,

Saya¢ Ariza ihbarlarinin Bagkent 153 sistemi tlizerinden kaydederek ilgili birimlere
aktarmak,

Su ariza veya baska nedenlerle yapilan/olusan mahalli veya genel su kesintileri ile ilgili
aramalarda abonelerimizin bilgilendirilmesini saglamak,

Abonelik kaydi ve tahliyeden su kapatma islemi yaptirmak isteyen % 40 ve tlizeri oziirli
raporu olan ve Idaremiz hizmet noktalarina gelemeyecek kadar engeli bulunan
Abonelerimizin taleplerinin alinmasini ve ilgili birime ulagtirilmasini saglamak,

Mesai saatleri disinda ASKI Cagr1 Merkezinin kesintisiz hizmet vermesini saglamak,
Sefligin gorevleri hakkinda, aylik ve yillik faaliyet raporlarimi miidiirliige sunmak ve bu
bilgilerin ASKI Veritaban1 ve Sube Miidiirliigiimiizde ortak paylasim dosyasinda yer
almasini saglamak,

Birimi ile ilgili kayitlarin tutulmasini ve muhafazasini yapmak, siiresi dolan kayitlari arsive
teslim etmek,

m) Kullanimlarina verilen demirbas esyayr korumak ve korunmasini saglamak, ara¢ ve

cthazlarin gerekli bakimlarini yaptirmak ve bunlari stirekli ¢alisir halde bulundurmak,
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n) Yazigsmalari yapmak ve buna ait evraklar ile birim biinyesindeki tiim dokiimanlarin diizenli
olarak arsivlenmesini saglamak,

0) Amirlerince kendisine verilen diger gorevleri diizenli bir sekilde yapmak,

p) Kalite politikasi ¢ercevesinde tarafsizlik, diiriistliik, gizlilik ve giivenlik esaslarina uymak,

q) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢er¢evesinde, amirlerince verilecek diger gorevleri
yerine getirmek,

Halkla liskiler Sefliginin Sorumlulugu
MADDE 9 (1) Halkla Iliskiler Sefligi, Mevzuatta verilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve
yetkilerin kullanilmasindan Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Uluslararas: iliskiler Sefliginin Gorevleri
MADDE 10- (1) Uluslararas1 Iligkiler Sefliginin Gorevleri Sunlardir:

a)

b)

f)

9)
h)

)

K)

Idarenin uluslararas: iliskilerini gelistirmek {izere; uluslararas1 kurum, kuruluslar ve
ajanslar ile koordineli iletisim saglamak,

Diinyadaki gelismeleri takip ederek uluslararasi sempozyum, fuar gibi etkinliklerde
Idaremizi temsil etmek icin arastirmalarda bulunmak, katilim saglanan platformlarda
kurulacak tanitim standi i¢in gerekli islemleri hazirlamak, yurtdisi kuruluslarla irtibata
gegerek gerekli anlagmalar1 yapmak,

Yurt dis1 organizasyonlarda konu ile ilgili yazili ve gérsel malzemeleri hazirlamak veya
hazirlanmasina katkida bulunup, bunlarin basimini saglamak,

Idaremiz heyetlerinin yurt dis1 seyahatleri sirasinda gereken bilgi ve dokiimanlari
kullanilabilir hale getirmek,

Idaremize intikal eden ¢esitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarina incelenip gerekli
goriilenlerin terciimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara ulastirmak,
Idaremizi ¢esitli nedenlerle ziyaret eden yabanci konuklari agirlamak icin gerekli
programlar1 yapmak ve yetkililerle goriismelerini saglamak, iist diizey temsilciler ile
yaptiklar1 goriismelerde terclimanlik hizmetlerini saglamak,

Idaremizce yapilan ¢alismalar1 yabanci temsilcilere tanitmak, yurt i¢inde ve yurt disinda
diizenlenen ¢esitli toplantilarda sunulmasi i¢in yazili ve gorsel materyal gelistirmek,
Idaremizin uluslararas1 kurum ve kuruluslarla kurdugu ve kuracagi kardes kent
anlagmalarim1 yapmak, iligkilerin gelistirilmesine ve yeni iliskilerin kurulmasina
onciilik etmek, bilgi akis1 saglamak, gerekli diyaloglar1 canli tutup devamliligini
saglamak,

Yaptig1 caligmalarla ilgili kamuoyunu aydinlatmak, toplumun 1lgi ve bilingli seviyesini
yiikseltmek i¢in; yerli ve yabanci, yerel, ulusal, uluslararas1 basin yayimnlar yapmak,
yayginlagmasini saglamak,

Su ve Kanalizasyon sorunlar ile ilgili diinya kentleri ile ortak ¢dziimler iiretmek i¢in
bilgi ve belge aligverisinde bulunmak; ¢esitli uluslararas1 sosyal, kiiltiirel, bilimsel
aktiviteler yapmak, sempozyumlar diizenlemek,

D1s medyada idaremiz ile ilgili haberleri takip etmek, elde edilen bilgileri ilgili
makamlara ileterek ASKI’nin imaj ve prestij sahibi yerine korumasmni saglamak igin
gerekli calismalar1 yapmak.



Uluslararasi iliskiler Sefliginin Sorumlulugu

MADDE 11 — (1) Uluslararasi iliskiler Sefliginin personeli, yapmas1 gerekli islemleri

zamaninda ve noksansiz yapmakla Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sube Miidiiriine kars1

sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirillan Yonerge
MADDE 12 — (1) Yonetim Kurulunun 22/02/2019 tarih ve 2019/42 sayili karart ile kabul edilen
“ASKIi Genel Miidiirliigi Basin Yaym Sube Midiirliigii I¢ Yonergesi” yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 13 - (1) Bu Yonerge, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Yonetim
Kurulunun kabul tarihi itibari ile ylriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu Yénerge hiikiimleri, Ankara Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirii tarafindan
yuritalir.



