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HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,

yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Halkla iliskiler Miidiirliigiindeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye  :Umraniye Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik :Umraniye Belediye Baskanligi’ni,

¢) Biiyiiksehir :Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

d) Miidiirliik  :Halkla iliskiler Miidiirliigii’nii,

e) Miidiir :Halkla Iliskiler Miidiirii ni,

f) Yonetmelik :Halkla iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder

Ikinci Boliim
TESKILAT VE BAGLILIK
Teskilat
MADDE 5 - (1) Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidiir

b) Sefler

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

f) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller
(2) Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Kurumici Halkla iliskiler Birimi

¢) Kurumdis1 Halkla iliskiler Birimi

(3) Birimlerin goérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklari nitelik ve

sayida kadro ihdasi ve personel gérevlendirmesi “Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina lliskin Esaslar” cergevesinde yapilir.
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Bunun disinda (ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”,
Bagkan onayi ile “Yonetici Yardimcist” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midiirliigiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Midiirlik, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagkan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini ytiriitiir.

Uciincii Boliim
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 -

Halkla iligkilerin kurumici boyutuyla ilgili gorevier;

(1) Belediye girisinde vatandasi “Karsilama ve Damsma Hizmeti” sunarak
vatandasin yeterli ve dogru bir sekilde yonlendirilmesini saglamak.

(2) Belediye gelen ve hizmet alacagi birimler hakkinda yeterli bilgiye sahip olmayan
vatandaglar i¢in (personel gorevlendirerek) rehberlik ve refakat hizmeti sunmak. O vatandas
islerini tamamlayincaya kadar ona eslik etmek.

(3) Belediye hizmetleriyle ilgili vatandasin talep ve sikayetlerini alarak ¢6zliim tiretmek
tizere kurulan Cagr1 Merkezinin etkin ve verimli bir sekilde isletilmesini saglamak.
Vatandasin talep ve sikayetlerine en kisa siirede cevap {retilmesi konusunda diger
midirliikkleri harekete gecirmek. Midirliikklerin vermis oldugu cevaplarin vatandas
beklentisine uygunlugunu denetlemek, bu konuda siirekli iyilestirme yapmak.

(4) Cagr1 Merkezi ve Coziim Merkezine gelen her bir sikayet-talep igin asgari ¢oziim
siireleri belirlemek, siireleri bagkan onayma sunmak ve bu siireleri baz alarak birimlerin
talep-sikayetlere ¢6ziim {iretmesini saglamak.

(5) Cagri Merkezi ve Coziim Merkezine gelen talep veya sikayetleri kategorize ederek
birimler ve sikayet tiirleri bazinda diizenli rapor olusturmak. Sikayetlerin yogunlastig
konularda st yonetimi bilgilendirmek.

(6) Belediyeye e-posta ve sosyal medya aracihigiyla gelen talep ve sikayetlere siiresi
icinde cevap vermek.

(7) Bilgi Edinme, BIMER, CIMER miiracaatlarina siiresi i¢inde cevap vermek. Bu
konuda diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak.

Halkla iliskilerin kurum disi boyutuyla ilgili gérevier;

(8) Umraniye Belediyesi’nin ama¢ ve hedefleri ile Belediye Baskaninin belirleyecegi
esaslar cercevesinde gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 olusturmak.

(9) Belediye yonetiminin izledigi politikalarin ve yapmis oldugu icraatlarin halka
duyurulmasi ve benimsetilmesini saglamak.

(10) Belediye yonetimi ile halkin bir araya gelebilecegi ortamlar hazirlamak.

(11) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun olarak Basin ve Yayin Midiirligii
ile birlikte tanitim faaliyetlerine destek olmak.

(12) Esnaf ziyaretleri, Sabah programlari, Cuma programlari, Mahalle bazh
bilgilendirme ve miizakere toplantilari gibi organizasyonlar1 koordine etmek.

(13) Belediye yonetiminin hemseri dernekleri ve diger STK’larla iliskilerini
gelistirmek, ortak toplanti, etkinlik ve organizasyonlar yapmak.
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(14) Halkla iliskilerin gelistirilmesine yonelik sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler
yapilmasina onciiliik etmek, halkin bu etkinliklerle belediye ve yonetimle temasin1 artirmak.

(15) Halkin belediye hizmetlerinden beklentilerini ve memnuniyetini 6lgmeye yonelik
aragtirmalar yapmak veya yaptirmak.

Diger Gorevler;

(16) Umraniye Belediyesi’nde katilimci ydnetim anlayisini gelistirmeye yonelik
calismalar yapmak, KENT KONSEYI ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

(17) Umraniye’de istihdami artirmaya yonelik (is arayanlar ile isverenleri bir araya
getiren) ISTIDAM MERKEZIi’ni yonetmek, bu sistem iizerinden daha fazla kisinin
istihdama kazandirilmasini saglamak. Bu konuda ISKUR ile koordinasyonu saglamak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Miidiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Halkla iliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Midiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmm dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midurligi ile
koordineli ¢aligir.

(11) Mudirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planma gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yaz Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Standart Dosya Planina gore siniflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza
edilen birim dokiimanlar1 icin (mevzuatta® tarif edildigi sekilde) “saklama plan1” olusturur,
“imha stireleri” belirler. Siiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde
imha edilmesini saglar.

(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Coziim Merkezi biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9 - (1) Belediye gelen vatandaslarin talep ve sikayetlerini kayit altina alir
(2) Belediye gelen vatandaslarin Sikayet ve taleplerini ilgili miidiirlige iletir.
(3) Vatandasin iletmis oldugu sikayet ve talep hakkinda geri doniis yapar.
(4) Coztim Merkezine gelen vatandaglari bilgilendirir, uygun birim ya da kuruma
yonlendirir.

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik
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Cagr1 Merkezi biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10 - (1) Gelen ¢agrilar karsilar.
(2) Talep ve sikayet bagvurularini (sistem tizerinden) ilgili midirlige iletir.
(3) Kayit agilan talep ve sikayetler hakkinda vatandasa geri doniis saglar.
(4) E-posta araciligiyla gelen BIMER, CIMER, Bilgi Edinme basvurularina ¢oziim
iireterek cevaplanmasini saglar.
(5) Yazi Isleri Miidiirliigii iizerinden gelen Bilgi Edinme dilekgelerinin yasal siiresi
iginde cevaplanmasini saglar.
(6) Cagr1 Merkezi Raporlarini hazirlar.

Istihdam Merkezi biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Firmalarla siirekli iletisim halinde olur, daha fazla firmanin sisteme
dahil olmasini saglar.

(2) istihdam sonuglariyla ilgili gerekli raporlar1 olusturur.

(3) Istihdam Merkezinin faaliyetlerini gdzlemler, vatandas ve firma beklentilerine gore
is bulma siirecinin iyilestirilmesini saglar.

(4) Istihdam Merkezine sahsen, telefon veya internet {izerinden bagvuran vatandasin is
konusundaki taleplerine cevap liretmeye calisir.

(5) Miiracaatlar1 istihdam.umraniye.bel.tr portalina kaydeder ve portféydeki en uygun
ise yonlendirir.

(6) Personel ihtiyaci olan firmalar ile birebir iletisime gecerek en uygun CV’leri seger
ve yonlendirir.

(7) Firma ziyaretleri ve toplu goriismelerde gorev alarak is arayan vatandaslar ile
firmalar1 bulusturur.

(8) Is aryan vatandaslar ve firmalara geri doniis yapar, gerekli bilgi aktarimini yapar.

Danisma ve Rehberlik Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12 - (1) Belediyenin ilk miiracaat yeri olarak vatandasi sozlii bilgilendirir.
(2) Gelen vatandasin kimligini alir, kimlik bilgilerini ve hangi midiirliige gidecegini
kaydeder.
(3) Isini takip etme konusunda yardima ihtiyaci olan vatandasi Rehberlik Personeli ne
yonlendirerek vatandasa yardimci olur.
(4) Danigma faaliyetiyle ilgili istatistiki bilgileri rapor eder.
(5) Vatandasin isini kolaylastiracak sekilde birimlerle iletisime geger, bizzat goriisiir.
(6) Hasta, yasli, engelli vb. olan vatandaglara hizmette oncelik tanir.
(7) Vatandasa refakat ederek, dogru birimlere ve kisilere ulasmasini saglar.
(8) Gerektiginde vatandasin belediyedeki islemlerini bizzat takip eder ve sonuglandirir.
(9) Danismadan (refakat edilmesi i¢in) yonlendirilen vatandaslara yardimci olur.

Kent Konseyi Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13 - (1) Umraniye Belediyesi'nde katilimci yonetim anlayisini gelistirmeye
yonelik calismalar yapmak, Kent Konseyi ve Yerel Giindem 21 ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek.
(2) Kent konseyi kapsaminda olusturulan meclislerin koordinasyonunu yapmak,
etkinliklerini planlamak ve uygulamak.
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Dordiincii Bolim
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

MADDE 14 - (1) Miidiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yuritilir.

(2) Midirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(3) Midiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Mudirligin kurum disi1 yazismalari; Midir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler

MADDE 15 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dig1 tiim yazigsmalar
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilir.

(2) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBY'S {izerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigsmalar igin elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 16 - (1) Midirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen kriterlere gére EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami digindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinci Biill'i.!n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 17 - (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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