T.C.
SiLE BELEDIiYE BASKANLIGI
) HALKLA ILISKILER MUDURLUGU o
GOREV, YETKI VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénetmeligin amaci; Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik Sile Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gorevleri ile
miidiirliikkte calisgan Miidiir, Memur ve sozlesmeli is¢ilerin gorev, yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Halka Iliskiler Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Sile Belediye Baskanligi,
b) Baskanhk : Belediye Bagkanligini,
¢) Baskan : Belediye Bagkanin,
¢) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskan Yardimcisini,
d) Meclis : Belediye Meclisini,
¢) Enciimen : Belediye Enciimenini,
f) Miidiirliik : Halkla iliskiler Miidiirliigiinii,
g) Miidiir : Halkla Iliskiler Miidiiriinii,
h) Miidiirliikk Personeli :Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim calisanlari ifade
eder.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Halkla Iliskiler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48 ve 49
uncu maddeleri ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige
giren ‘Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik’, hiikiimleri geregince, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak Sile Belediye Meclisinin 04.11.2019
tarih ve 2019/64 sayili karar1 ile kurulmustur.



Teskilat

MADDE 6 - (1) Halkla iliskiler Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili
Is Kanunu ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (KHK) kapsaminda istihdam edilen
personel ile birlikte, 5393 sayili Belediye Kanunu gercevesinde faaliyet gostermektedir.

(2) Mudiirliik asagidaki alt birimlerden olusmaktadir:
a) Idari Birim Sefligi

b) Halkla iliskiler Sefligi

Yonetim

MADDE 7 - (1) Halkla Iliskiler Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu Y®énetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

MADDE 8 - (1) Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Tamimi ve Gorevleri

Miidiirliigiin faaliyet alam

MADDE 9 — (1) Halkla iliskiler Miidiirliigii, belediye ile vatandas arasinda ¢oziim odakls,
katilime1r ve etkili bir iletisim mekanizmast saglamak amaciyla faaliyetler yiiriitiir. Bu
kapsamda; belediye hizmetlerine iliskin vatandas taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve
ilgili birimlere iletilmesi; taleplerin sonuglarina yonelik vatandaslara bilgilendirme yapilmasi;
CIMER ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki basvurularin koordine
edilmesi; belediyenin diizenledigi gesitli etkinlik ve organizasyonlara iliskin ilgili kisi ve
kurumlarin davet ve bilgilendirme siireclerinin yliriitiilmesi ile ¢agri merkezi ve danigsma
hizmetlerinin sunulmasi, miidiirliigiin faaliyet alaninda yer almaktadir.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10- (1) Midiirliigiin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Sile Belediyesinin amaglari, prensipleri ile bagli bulunan mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢er¢evesinde, halkla iliskilerle ilgili konularda gergek
ve tiizel kisiler ile etkin ve verimli halkla iliskiler faaliyetlerini ytiriitmek,

b) Belediye hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslar ile belediye miidiirliikleri
arasinda iletisim kopriisii gorevini listlenmek,

c) Cagri — Coziim Merkezine gelen ¢agrilari, ¢agr1 cevaplama kriterlerine uygun bir
sekilde cevaplamak,

¢) Belediyenin hizmet alan1 kapsaminda bulunan il¢e sakinlerinin belediye hizmetleri ile
ilgili goriis ve diisiincelerini, istek, Oneri, talep ve sikayetlerini almak,

d) Midirliiklerin gorev alanina giren istek, Oneri, sikdyet ve talepleri mudiirliiklere
yonlendirmek sonuglarinin takibi islerini yerine getirmek,



e) llce sakinlerinin talep, sikdyetlerini analiz ederek raporlar hazirlamak, idarenin
dikkatine sunmak,

f) Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi (CIMER) ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu kapsaminda gelen sikdyet ve Dbasvurulari, miidiirliik biinyesinde
gorevlendirilen CIMER yetkilisi aracihigiyla ilgili miidiirliiklere y&nlendirmek; bu
basvurularin siiresi igerisinde ilgili miidiirliikler tarafindan sonuglandirilmasi ve
kapatilmas: siire¢lerinin koordinasyonunu ve takibini saglamak,

g) Vatandaslardan gelen bilgi edinme miiracaatlarina gerekli geri bildirimi saglamak ve
Valilik makamina yillik bilgi edinme raporu sunmak,

h) Belediye tarafindan diizenlenen organizasyonlara iligkin, ilgili kisi ve kurumlar1 davet
edip bilgilendirme yapmak.

Idari Birim Sefligi gorevleri
MADDE 11- (1) idari Birim Sefliginin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Miidiirliigiin tiim gelen ve giden evraklarinin kontroliinii, kayit altina alinmasini,
yazigsmalarmin yiiriitiilmesini ve arsivlenmesini saglamak; belge, dosya ve evraklarin arsiv
yonetmeligine uygun bicimde saklanmasini koordine etmek,

b) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalari dahil olmak {izere, satin alma, biit¢ce planlama, harcama
ve diger tiim mali ve idari islemlerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek; gerekli mali raporlari
hazirlamak,

¢) Miidiirliige ait demirbas islemlerini, taginir kayitlarini ve zimmet iglemlerini Tasinir Mal
Yonetmeligi’ne uygun sekilde takip etmek; demirbaslarin ilgili personele teslimi ve takibini
yapmak,

¢) Personelin gorev tanimlarini olusturmak,
d) Miidiirliigiin personeline yonelik hizmet ici egitim faaliyetlerini planlamak ve diizenlemek,

e) Midiirliigiin ihtiya¢c duydugu demirbas ve sarf malzemelerini belirlemek ve temin
stireclerini yliriitmek,

f) Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Miidiirliik i¢i ve dis1 denetim siiregleri igin gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasini ve
zamaninda sunulmasini saglamak,

h) Midiirliik i¢i duyurularin, yazilarin ve bilgilerin tiim personele zamaninda iletilmesini
saglamak,

1) Personel ¢alisma planlarini olusturmak,
1) Miidiirliik i¢i toplantilar1 organize etmek,

J) Miidiir tarafindan verilen ve ilgili mevzuat geregince yapilmasi gereken diger gorevleri
yerine getirmek.

Halkla liskiler Sefligi gorevleri

MADDE 12- (1) Halkla iliskiler Sefligi gorevleri asagida sayilmistir:
a) Cagrn—Cozim Merkezine gelen cagrilari, belirlenen ¢agri cevaplama kriterlerine
uygun sekilde cevaplamak,



b) Cagri-Coziim Merkezine vatandaslarin talep, istek, 6neri ve sikayetlerini belediye
tarafindan kullanilan yazilim tizerinden, konu itibariyla ilgilisi olan miidiirliiklere is
olarak yonlendirilmesi ve tiim siireclerin kayit altina alinmasin1 saglamak,

¢) Vatandas cagrilarini; ilgili miidiirliikklere yonlendirme islemlerini yapmak,

¢) Onceden miidiirliikler tarafindan belirlenen is/siire kapsaminda sonuclanan basvurular
hakkinda, basvuru sahibi vatandaslara telefon, e-posta veya sms yoluyla geri bildirimde
bulunmak,

d) Sistemde kayitli olmayan vatandaslarin isim ve iletisim bilgilerini KVKK kapsaminda,
Cagr1 Merkezi sistemine kaydetmek,

e) Vatandas basvurularini ve midiirliiklerin taleplere vermis olduklar1 cevaplari takip
ederek, kronik hale gelmeye baglamis sorunlar ya da kamuoyunun yogun tepkisini
ceken bazi faaliyetler/hizmetler hakkinda iist amire raporlar hazirlamak.

f) Belediyenin diizenledigi ¢esitli etkinlik ve organizasyonlara iliskin ilgili kisi ve
kurumlar telefonla arayarak davet ve bilgilendirmeler yapmak,

g) CIMER ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu kapsaminda alinan istek ve
sikayetlerin kayit altina alinmasini, ilgili miidiirliikklere yonlendirilmesini ve bu
basvurularin siiresi igerisinde ilgili miidirliikler tarafindan sonug¢landirilmasina
yonelik stireclerin takibini, kontroliinii ve koordinasyonunu saglamak.

h) Acil durum ve kriz anlarinda vatandas bilgilendirme siire¢lerine aktif destek vermek
ve ilgili birimlerle koordinasyon saglamak,

1) Belediyenin ilk miiracaat yeri olarak Danismaya gelen vatandasi sozlii bilgilendirmek
vatandaglarin islerini kolaylastirmak adina ilgili birimlerle iletisime gegmek ve
koordinasyonu saglamak,

1) Hasta, yasl, engelli vb. olan vatandaslara hizmette 6ncelik taniyarak islemlerini
yiirlitmelerine yardimci olmak,

1) Danigsma faaliyetlerine iligkin istatistiki verileri toplamak ve raporlamak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorevleri

MADDE 13- (1) Halkla iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Baskanlik Makamina kars1t Miidiirligli temsil etmek ve verilen gorevleri kanunlar
cergevesinde yerine getirmek,

(3) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplinini saglamak,

(4) Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin 1.
Disiplin Amiri gorevlerini yiiriitmek,

(5) Miidiirliigiin gorevleri kapsaminda tanimlanmis tiim isleri koordine etmek ve etkili,
verimli bir sekilde sonu¢landirmak,

(6) Miudirliiglin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,



(7) Mudiirliigin gorev alanina giren biitiin konularla ilgili personelin gorev dagilimini
yapmak, yillik izin, hastalik gibi nedenlerle gorev yerinde olmayan personelin yerine
bir bagkasini gorevlendirmek ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak,

(8) Mudiirliik faaliyetlerini denetlemek ve varsa aksakliklar1 gidermek,

(9) Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yliriitiilmesini saglamak,

(10) Mudiirliigiiyle diger midirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
miudiirliigiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

(11) Midirligiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin
miudiirliik faaliyetlerini list makamlara sunmak,

(12) CIMER ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda alinan
basvuru, istek ve sikayetlerin yetkilendirilmis personel tarafindan kayit altina alinmasi,
ilgili midirliiklere yonlendirilmesi ve siiresi iginde sonug¢landirilmasinin
desteklenmesi amaciyla siirecin takibini, kontroliinii ve genel koordinasyonunu
yuriitmek.

Yetkiler

MADDE 14 - (1) Halkla iliskiler Miidiirliigii, bu Y®énetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca ve diger amirlerince kendisine verilen
tiim gorevleri Kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Sorumluluklar

MADDE 15 — (1) Halkla iliskiler Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu
Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

(2) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin mevzuata bir sekilde yiiriitilmesinden, yonetmelik,
prosediir, talimat ve rehberlerin uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve
duyurmaktan Baskana kars1 sorumludur.

(3) Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

BESINCi BOLUM

Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin Gorevleri:
MADDE 16 — (1) Personellerin gorevleri

a) Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, iggiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak getirmek,

¢) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, Kanuna, mahkeme kararlarina,
mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmalk,



e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigcimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecleri korumak ve saklamak,
h) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak,

1) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak,

Personelin Sorumluluklari:

MADDE 17 — (1) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin
mevzuata uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Midirliik biinyesinde yiiriitiillen isleri ve faaliyetleri gizli tutar.
(3) Diisiince, inan¢ ve mevkii farki gézetmeden her vatandasa esit muamele ederler.

(4) Tim personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler. Evraklarin kaybolmasindan veya muhafazasindan sorumludurlar.

(5) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki, kendisinden
sonraki goreve baglayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
cetvelleri Miudiirliikkte muhafaza edilir.

(6) Miidiirliigli ilgilendiren cesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli yiiriitiillmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir ve konu Miidiire aksettirilir. Miidiir
bu hususta gerekli tedbirleri alir.

(7) Tim personel kullandig1 demirbas esyanin kaybolmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18 - (1) isbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimler uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskani adina, Halkla Iliskiler
Miidiirii ytiritiir.

Yiiriirliik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskaninin onay1
ile yiirtirliige girer.

Sile Belediye Meclisinin ..../...../........... tarih ve ........./...... saytli karari ile kabul
edilmistir.



