T.C.
iZMiR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

MADDE 1: Bu yonetmeligin amaci1 Halkla iliskiler Miidiirliigii'niin goérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2: Bu y6netmelik Karsiyaka Belediye Baskanligi Halkla iliskiler Miidiirliigiinde
gorevli miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarina
iligkin is, islem ve faaliyetlerine dair hiikiimleri kapsar.

DAYANAK

MADDE 3: Bu yonetmelik, 03.7.2005 tarith ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4: Bu yonetmelikte gecen;

Belediye Baskanh@i: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni,

Baskan: Karsiyaka Belediye Bagkani’ni,

Baskan Yardimcisi: Karsiyaka Belediye Bagkan Yardimcisi’'ni,
Miidiir: Halkla Iliskiler Miidiirii’nii,

Miidiirliik: Halkla iliskiler Miidiirliigii’nii,

Memur: Halkla liskiler Miidiirliigii’nde gérevli memur personeli,

Personel: Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nde gorev yapan tiim personeli ifade eder.



TESKILAT ve BAGLILIK

MADDE 5: Halkla iliskiler Miidiirliigii; miidiir, memur ve biiro personelinden olusur.

Miidiirliikk; Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.

Midiirliik; Miidiirliik Ofisi, Hizh Coéziim Masalari, Cagr1 Merkezi, WhatsApp Hatti,
Esnaf Masasi, Sivil Toplum Kuruluslar: Birimi ve Vatandas Katilhm Birimi’nden olusur.

IKiNCi BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

MADDE 6:

MUDURLUK OFiSi

Gergeklestirme Gorevlisi, Tasmir Kayit/Kontrol Yetkilisi, Cimer Yetkilisi ve biiro
personelinden olusur.

Miudiirliige bagl birimlerin kurum i¢i diger midiirliikler ile islemlerindeki iletisimin
saglanmasi, gerekli tiim sekretarya gorevlerinin yiiriitiilmesi,

Miidiirliik bilinyesinde gerceklestirilen hizmet ve faaliyetlere iliskin satin alma
islemlerinin gerceklestirilmesi,

Evrak yonetiminin saglanmasi,

Tasinir kayit ve kontrol iglemlerinin takip edilmesi,

Miidiirliik biinyesinde gorevli personellerin puantaj islemleri ile izinli ve raporlu
personellerin belgelerinin takibinin saglanmasi,

Vatandaglar tarafindan CIMER’e (Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi) yapilan ve
Belediyeyi konu alan bagvurularin ilgili birimlere havale edilmesi, verilen yanitlarin
CIMER’e iletilmesi ve raporlarin alinarak merkezden denetlenebilmesinin bir
otomasyon sistemi igerisinde yiirtitiilmesinin saglanmasi,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu kapsaminda vatandaslarimizin taleplerinin
yerine getirilmesi,

Acik Kap1 Sistemi araciligi ile vatandaglardan gelen istek, 6neri ve sikayetlerin ilgili
birimlere aktarilmasinin saglanmasi,

Belediyemizin yurt i¢i ve yurt dis1 kardes sehirleri ile iiyesi oldugumuz birlik ve
derneklerin is ve islemlerinin takip edilerek yiiriitiilmesine iliskin ¢aligmalarin
yapilmasi,

Belediyenin cesitli birimlerince gergeklestirilen etkinliklerin toplanarak aylik
etkinlik programi olusturulmasi

Midiirliigiin  faaliyet raporlart ve performans programlariin hazirlanmasi
gorevlerini yuriitiir.



HIZLI COZUM MASALARI

Hizli Coziim Masalari araciligi ile vatandaglarin taleplerinin hizli bir sekilde yerine getirilmesi
saglanir.

Karsilama

Santral

Tahakkuk Masasi
Zabita Masasi
Engelsiz Masa

Resmi Dilekge Masasi
Can Dostlar Masasi
Esnaf Masasi
KAYDEM Masasi

Vatandaglardan yiiz yiize ve telefon yoluyla gelen istek, oneri ve sikayetlerin ilgili
birimlere aktarilarak ¢6ziim iiretilmesinin saglanmasi,

Belediyeye gelen vatandaglarin gerektiginde ilgili birimlere en hizli sekilde
ulagmalarinin, refakat edilerek saglanmasi,

Karstyaka halkinin belediye hizmetleri konusunda bilgilenmesinin saglanmasi,
Belediyeye gelen vatandaglarin dogru birimlere yonlendirilmesini saglamak icin
danisma hizmetinin verilmesi,

Belediyeye santral kanali ile gelen tiim telefon cagrilarina cevap verilerek, gelen
isteklerin ilgili birimlere aktariminin saglanmasi gorevlerini yiiriitiir.

CAGRI MERKEZi

Vatandaglarin Belediyeye 444 1 575 numarali telefon ile ilettigi sikayet, istek ve
oOnerilerin ilgili birimlere aktarilmasinin gergeklestirilmesi. Birimlerden gelen yanitlarin
vatandaslara en kisa siirede ulastirilmasiin saglanmasi.

Vatandaglardan web sitesi ve elektronik posta yoluyla gelen istek, dneri ve sikayetlerin
ilgili birimlere aktarilarak ¢6ziim {retilmesinin saglanmasi, yanitlari hususunda
vatandaglarin bilgilendirilmesi gorevlerini yiiritiir.

WHATSAPP HATTI

Vatandaglardan 0530 125 13 55 numarali whatsapp hatt1 aracilig1 ile gelen istek, oneri ve
sikayetlerin ilgili birimlere aktarilarak ¢6ziim iretilmesinin saglanmasi, yanitlar1 hususunda
vatandaglarin bilgilendirilmesi gorevini yiiriitiir.

SIVIL TOPLUM KURULUSLARI BiRiMi

Karsiyaka Belediyesi ve sivil toplum kuruluslar1 arasindaki iletisim ve isbirliginin saglanmasi
gorevini yliriitiir.

ESNAF MASASI

Belediye ile esnaf arasinda koprii olacak ve ilgcede faaliyet gdsteren esnafin belediye ile ilgili is
ve islemlerinde kolaylastirict rol oynayacak ¢aligmalar yiiriitiir.



VATANDAS KATILIM BIiRIMi

Vatandaglarin belediye hizmetlerine yonelik beklenti, ihtiyag, elestiri, talep, oneri ve isteklerini
dogru tespit etmek; ilgili belediye hizmetlerine yonelik fikir gelistirme, tasarim, uygulama ve
degerlendirme siireglerinin her birinde vatandaglarin etkin bir bigimde siirece katilimim
saglamak amaciyla gorev yapar.

e Belirli bir alanda gelistirilmesi hedeflenen belediye hizmetlerine yonelik (kentsel
tasarim, kiiltiir etkinlikleri vb.) ilgili miidiirliik¢e vatandas katilimi 6ngoriilen siireglerin
tasarlanmasi, uygulanmasi ve raporlanmasi hususunda miidiirliiklere gereken teknik ve
sosyolojik destekleri vermek,

e Belirlenen bolge ve/veya toplum kesimlerinden vatandaslara erisim saglamak; bu
kesimlerin ve ilgili yerel aktorlerin (muhtarlar, STK’lar vb.) siirece dahil olmasini
saglamak, belirli bir toplum kesiminin belirli bir konuya yonelik goriisiinii almak,

e Mevcut belediye hizmetlerinin veya yeni baslayacak bir projenin/uygulamanin
vatandaslar nezdinde farkindaliginin arttirilmasini saglamak gorevlerini yiiriitiir.

Vatandas Katilim Birimi, belediyenin ilgili miidiirliikleri tarafindan vatandaslar1 siirece
dahil ederek, tasarlanacak ve uygulanacak projelerde sosyolojik destek saglamakta ve
kolaylastiricilik rolii iistlenmektedir.

MUDURLUGUN YETKIiSi
MADDE 7: Halkla iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili

Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkani’nca verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

MADDE 8: Bu yonetmelik dogrultusunda ongoriilen ve Belediye Baskanligt Makaminca
verilen gorevlerin yerine getirilmesi.

MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

MADDE 9: Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanma giren konulari,
Belediye Baskani’ndan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, gorev alanina giren biitiin konularda personel ile ilgili
gerekli gorevlendirmeleri yapar.

Miidiirliigiin yonetiminden sorumludur.
Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.
Miidiirliigiin y1illik biitcesini hazirlar.

Miidiirligiin stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporlarini hazirlar.



Miidiirligiin harcama yetkilisidir.

Halkla iliskiler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Bagkanlik Makamina goriis bildirir.

Miidiirliik i¢in gerekli personel ve diger ihtiyaclara iligkin talepte bulunur

Kanun, tiiziik ve yoOnetmelikler c¢ergevesinde midirligin tiim gdrevlerinin yerine
getirilmesinden, Belediye Baskani’na ve mevzuatlar ile belirlenmis makamlara karsi
sorumludur.

PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

MADDE 10: Memur ve biiro personelleri, gorev yaptiklar: birim geregince tistlerinin kendine
verdigi igleri mevzuata uygun olarak tam zamaninda yapmakla gorevlidir.

UCUNCU BOLUM
iSBIRLiGi VE KOORDINASYON

BiRIMLER ARASI iSBIRLIiGI

MADDE 11: Halkla iliskiler Miidiirliigii’ne bagli birimler arasindaki isbirligi Miidiir tarafindan
saglanir. Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip dosyalandiktan sonra Miidiir’e iletilir. Midiir
geregi icin evraklart personele dagitir. Gerektigi durumlarda halkin sorunlarini ¢6zmek igin
diger miidiirliiklerle koordineli ¢alisma yapar.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

MADDE 12: Halkla Iliskiler Miidiirliigii'niin Bakanlik, Valilik, Kaymakamlik ve diger kamu
kuruluslari ile yapacag yazismalar Miidiir’iin parafi ve Belediye Baskani’nin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzast ile ytriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
YURURLUK

MADDE 13: Bu yonetmelik, 5393 sayili Kanun’un 18/m bendi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanun’un 2. maddesi geregi yayinlandig tarihte
yiirlirliige girer.

MADDE 14: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.



