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1.C.
YAKUTIYE BELEDIYESI
HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac ve Kapsam

MADDIE-1 — Bu Yénetmeligin amaci; Yakutiye Belediye Baskanligi Halkla {liskiler Midiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarmni diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu,
2872 sayili Cevre Kanunu, 1593 sayilt Umumi Hifzissthha Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 657 say1li
Devlet Memurlart Kanunu’nun ilgili maddeleri ile halen yiiriirliikte bulunan ve galisma-usul yoniinden
belediyeleri ilgilendiren dlger diizenlemelere dayanilarak hazir Eanmlgtn

Tanimlar

MADDE 3- Bu yonetmehkte gecen;

Beledive: Yakutiye Belediyesini
Bagkanlik: Yakutiye Belediye Baskanligimi
Beledive Baskant: Yakutiye Belediye Bagkanin
Meclis: Yakutiye Belediye Meclisini

Baskan Yardimcisi: ~ Halkla Iliskiler = Miidiirliigiiniin bagll bulundugu Yakutiye Belediyesi
~ Baskan Yardumeisint

Enciimen: ~ Yakutiye Belediye Enctimenini

Miidiir: - Halkla Iligkiler Miidiirinii

Midiirlik: - Halkla Iliskiler Midiirltigiini

Personel: . . Yakutiye BelechyeSl Halkla lhskllel Mudmlugune baglh galtsanlan

Temel ilkeler
MADDE—4 — Yaku‘uye Belediye Baskanligi Halkla Ihg.kﬂel Miid{irliigiinin g:ahsmaiarmda
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik, .

-~ b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yermdehk ve Ihtlyaca uygunluk

¢) Hesap verebilirlik,

- d) Kurum i¢i yonetimde ve. ilceyi ilgilendiren kararlarda kanl]mcﬂlk

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarmm kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiir uleb111r11k

h) Uretilen hizmetlerin ilgemizin en iicra yerinde ki vatandaglarmmzm da hizmete kolay erisimini
saglamak ve/veya hizmeti insanimizin ayagima gotiirmeyi temel ilke olarak esas alir.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
MADDE—S — Halkla liskiler Mudurlugu 5393 sayill Beiedtye Kanununun 48 nei ve 22 02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yaylmianarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh Kuruluglari {le
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlaria Dair Yonetmehk” hiikiimlerine dayanarak
04.10.2021 yilinda kurulmugtm -
Personel
MADDE-6 - Yakutlye Beledlye Ba$kan]1g1 Halkla Ihgkller Mudullugu nde bir Miidiir ile mer’i
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida perSOnel gbrev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 — Yakutiye Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan
mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Baskanlik Makamimin emir ve
direktifleri dogrultusunda; halkla iligkiler kapsaminda halkin mahalli miisterek nitelikteki faaliyetleri,
hizmetleri, planlamak ve yapmak, belediyenin hizmet sunumlart hakkinda kamuoyunu
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T.C.
YAKUTIYE BELEDIYESI
HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

bilinglendirmek, halkin talep ve isteklerini bagkanlik makamma ve ilgili miidiirliiklere bildirmek,
belediye ile halk — halk ile belediye arasinda iletisim kanallari olusturmak. Belediye Baskaninm
ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili mer’i mevzuatta
belirtilen gérevleri ifa ve icra etmekle sorumludur.

Miidiirliigiin Gorevleri:

(1) Yakutiye Belediyesinin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin istek ve sikdyetleri alinarak
Belediyenin hizmetleri hakkinda vatandaga bilgi vermek amactyla kurulan Iletisim Birimi, Beyaz
Masa ve Saha Ekibinin ¢alismalarmin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinin saglanmast.

(2) Belediyemiz smirlarinda yasayan vatandaslarin  belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve
diisiincelerinin tespit edilmesi, elde edilen sonuglarm degerlendirilmesi, bu alanda faaliyetlerin
etkinligini arttiracak Gnlemlerin alinmast igin gerektifinde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢alismast
yapilmasi. ;

(3) Faaliyetlerin onaylanan pEan p10g1 am ve biitgeye uygun bir sekllde gergeklestmimem icin gerekli
onlemlerin alimmasi.

(4) Kurum i¢i ve dist bildiri genelge vb. duyurularin, b1lg11€1 in personele iletilmesi  ve
dosyalanmasinin saglanmasi, gerektiginde bu hususta iglem yapilmas.

(5) Kurumun halkla iligkiler faaliyetlerinin yiirtitilmesinde sosyal, sosyal falkmdallk ve kiiltiirel
amacli faaliyetleri organize etmesine yonelik oneriler projeler gelistirmesi ve uygulanm331

(6) Gerektiginde gesitli sivil toplum kuruluslari, muhtarlar vb. ile Belediye yonetiminin katilimiyla
belirli dénemlerde toplantilar yaparak bir araya gelmeleri i¢in organizasyonlar diizenlenmesi.

(7) Belediyenin yiiriittiigii proje ve faaliyetlerden vatandaslarin haberdar olmalarinin saglamasi ve
hangi faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisinin verilmesi.

(8) Halkin bilinglendirilmesi, istek ve gtkayetlelmm almarak ilgili mudmluk]exe vonlendirilmesi
amactyla halk meclislerinin olugturulmast ve koordinasyonunun saglanmasi. (9) Belediyeye gelen
vatandaglarn bagvurularinin giinliik, haftalik, ayllk ve yillik. olarak raporlarlm hazirlayarak gerekh
bilgilendirilmelerin saglanmasi. ,

(10) Midiirliik olarak, Baskan ve Baskan Yardlmcﬂarmm katrlacag1 halk gunlerl organizasyonunun
yapilmasi. Yapilan bu faaliyetlerin gerek gorulmes1 halinde dijital platformlara tagimast.

(11) Halkla iliskiler alaninda yapilmasi gereken gorevlerin yerme getirilmesi, diger birimlerle bu
konuda koordineli bigimde ¢alismalarin yiiriitiilmesi.

(12) Belediyemize yapilan istek ve sikayetlerin yasal mevzuatlar g;erc;evesmde kayit altina alinmasi ve
sikdyete konu olan islerin ilgili mudurluklel ile koord111asy0nunu saglayarak en kisa siirede ¢oziime
kavusturulmasinimn saglanmast. ;

(13) Sahsen, telefonla veya internet lizerinden yapilan lstek ve sikayetlerin almmam ve siiresi
icerisinde sonuglandiriimasinin saglanmas.

(14) Belediye sinirlari iginde kent halkinin ydnetime katilimmim saglanmas, halkin mLs:yahf' nin
arttirilmast, yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi giiglendirerek, sorunlarin ¢éziimiiniin saglanmas1
(15) Halkla iliskilerle ilgili konularda geu;ek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve
kurumsal temelde saglikli bir halkla iligkiler ortam1 olusturmak iizere faaliyetlerin yurutulmes1

(16) Belediye- yonet;mmm izledigi politikalari halka benimsetilmesi, dogru liet1$1m ile aktardmast,
halkin yonetime karst olumlu hlsler beslemesinin saglanmast.

(17) Vatandaslardan gelen talep ve sikdyetlerin (Telefon, e-mail, faks,- $ahsen ya da basm yolu ile
basvurular) ilgili birimlere yénlendirilmesi, ba$vuru sonuglarl hakkmda bagvuru sahiplerinin en hizli
sekilde bilgilendirilmesinin saglanmast.

(18) Halkla iliskiler miidiirliigiiniin 7/24 vatandasa hlzmet edecek sekilde tasarlanmasi ve bu
baglamda iiretilen teknolojik araclart kullanmast.

(19) Miidiirliige bagli olarak ¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek i¢in
gerekli egitim calismalarinin yiiriitiilmesi.

(20) Yiiriirliikteki mevzuatin ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesinin saglanmast.
N



T.C.
YAKUTIYE BELEDIYESI
HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

(21) Belediye hizmet stratejisi dogrultusunda Halka iliskiler miidiirliigiiniin hizmet stratejisi tiretmesi.
Uretilen stratejinin planlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesini saglanmast.

(22) Belediye ¢alisanlarmimn kurum kiiltiiriine uygun hareket etmesinin saglanmasi, kurum kiiltiirtiniin
korunmasi, gelistirilmesi ve gii¢lendirilmesi yoniinde ¢alismalar yaptmast

(23) Halkta yonetime karst daha olumlu tutumlar olusturmak

(24) Ydénetimle olan iligkilerde halkin isini kolaylastirmak

(25) Alinacak kararlarin daha yerinde olmasint saglayacak bilgileri halktan elde etmek

(26) Yasaklar iizerinde aydmlatict bilgiler vererek vatandaglarm yasaklara uymasini saglamalk

(27) Halkin istedigi belediyeyi, bir baska deyisle halkin belediyesini olusturmak

(28) Belediyedeﬂ yana olan, belediyeyi destekleyen kent kamuoyunu olusturmak

(29) Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Baskanlik M‘lkammca verilen gdérevlerin
Miidiirliik biinyesinde icra edilmesini saglamak :

Personelin Gorevleri

MADDE-8 — Bu yonetmeligin 7’ nci maddesinde belirtilen temel gérev, yetkl ve sorumluluk!an mer’i
mevzuat ve Beledlye Baskani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimeisinin ouaylyia girev
pozisyonlart belirlenenler ve bu baglamda istihdam edilenleri Ifa ederler:

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Halkla iliskiler Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendismc verilen tiim go:evleu kanunlar geu;evesmde yapmaya
yetkﬂ1d1r

ilgili yasalarda belirtilen gmevlcn gereken Ozen ve gdbuklukla yapmak ve yurutmekie Sorumludur

(3) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. g

(4) “Midirligiin Gorevleri” kisminda tammlanm1§ tim 1§;Ier1 koordme eder, etkili ve verlmll bir sekilde
sonu¢lanmasini saglar.

(5) Halkla Iliskiler Mudurlugunun Tahakkuk Amlrl Harcama Yetkilisi ve. Mudurluk personelinin disiplin
amiridir.

(6) Halkla iliskiler Mudurlugu ile dlgex Mudurlukler arasinda koordmasyonu saglar

(7) Midiirligiin yillik Performans Programmi ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini hazirlar.

(8) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinlitk, haftalik, ayhk ve
yillik galisma planlari hazirlar ve bu 'planlarm uygulanmasini saglar.

(9) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandlgl kaynaklar1 ve yaptig1 faaliyetleri
gosteren “Y1llik Faaliyet Raporu”nu hazirlar

(10) _ Faahyet alaniyla ilgili vatandag memnunlyetl dlelimleri yapar.

(an -~ Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasmdan
birinci derecede sorumludur. Bu konuda Stratejl Gelistirme Mudiirliigii ile koordineli gahglr

(12) ‘Miidiirliigiin gegmis déneme ait bilgilerinin, dosyalarmm, raporlarmin kurumsal bir formatta
Standart Dosya Plamna gore arsivlenmesini’ sagla1 Bu k(jnuda Yazi Isleri Mudmlugu ile koordineli
calisir. ' :

(13) is surec;lerlmn iyilestirilmesine yonelik f;ahsmalar yapar.

(14) Personelin e@itim * ihtiyaclarii  belirleyerek, Insan Kaynaklarl Ve Egmm Miidirligii
aracihigtyla egitim almalarini saglar. . -

(15) Mesai saatlerinin etkin / veumh kullantlmast ve bn im pe1s011e11n1n uyum iginde calismasini
saglar. : :

(16) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarmin perlyodlk Olarak hazn‘lanmam ve Bagkanliga sunulmasini
saglar,

(17) s giivenligini saglar ve ¢aligma ortamuini siirekli gelistirme ¢abasi i¢inde olur.

(18) Birim personelinin gérev, yetki ve sorumluluklarmi belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gdrev ve sorumluluklarmi yerine getirir.

(19) Yasalarla verilen her tiirli ek gorevi yapar.

Y



YAKUTIVING:.
HALKLA ILISKILER v
GOREV VE CALISMA yng; .
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Personelin girev, yetki ve sorumlulugu
(1) Kent sakinlerinin Belediye’ye bizzat basvurusunda onlart talepleri dogrultusunda |
basvurularina aninda ¢6ziim iretmek icin hizmet vermek, her tiirlii gikdyet, istek ve goriisler
kaydetmek ve ilgili birimlere/kurumlara iletmek, ilgili birimlerle ya da kurumlarla irtibata gug.-
basvurulara ¢iziim aramak ve inceleme sonucunu bagvuru sahibine iletmek. T
(2) Belediyeye sozlii, yazili, elektronik ortamda veya bagka yollarla ulasan her tiirlii sikayet, géris ve
talepleri degerlendirmeye almak, kayit altina almak, ¢oziim firetilmesi ve verilen hizmetlerin daha
verimli hale getirilmesi i¢in birimlerle koordinasyon halinde olmak.

(3) Miidiirliige gelen giden evraklarin, dosyalarm diger belgelerin kayit havaie dOS)/cii’llll'l islemlerinin
yirtitiilmesi.

(4) Midirliige alt genelge yonetmellk ve kararlarin deftere islenerek mcelemeye hazir hale
getirilmesi. :

(6) Kurum igi ve dist blldm Uenelge vb. duyurularm, bilgilerin tum mudurluk personelme iletilmesi ve
dosyalanmasinin saglanmas, erektlgmde bu hususta islem yapilmasu.

(7) Vatandas istek ve onerilerinin Dokiiman Y®netim Sistemi Yazilimi u7ermden kayda alarak ilgili
miidiirliik veya klslye ileterek bilgilendirme sms’i atilarak koordinasyonun saglanmasi

(8) Danismaya gelen vatandaslar: giiler yuzlu bir sekilde karsilayip, ikramda bqunalak kurum i¢t ve
kurum dig1 yonlendirmeleri saglanarak refakat edilmesi.

(9) Halkla iliskilerde elde edilen sonuglan degerlendirmek ve bu alandaki faal:yct[eun etkinligini
arttiracak dnlemleri belirlemek {izere anket ¢alismalarint yiiriitiir.

(10) Gérev unvanlarma uygun olan ve Miidiiriiniin istedigi diger isleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler, Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirlik -

MADDE-9 - Ortak Hiikiimler
a) Miidirlikte gt’ﬁ'evli pérson_eller; Gorevlerini mevzuafa uygunw:)larak yerine getirirler,
b) Miidurligiin faaliyet alaniﬁa giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
¢) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amaglt etkinliklere istekli olarak
katilir,

d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar: kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar,
e) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir,
f) Verilen isi 6ngériilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir,

g) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar: eksiksiz hazilar,

~

h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

N



T.C.
YAKUTIYE BELEDIVEST
HALKLA JILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

MADDE-10 — Bu yonetmelik 12 maddeden olugur; Yénetmelik hitkiimleri Yakutiye Belediye
Meclisi’nin kabulii ve yayimu ile yiiriirliige girer.

MADDE-11 —Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki ilgili kanun ve yonetmelik
hiikiimler ¢ercevesinde hareket edilir.

Yiiriitme

MADDE-12 — Bu Yonetmelik hukumlurml Yakutiye Belediye Baskam onay1 ile Halkla

Iligkiler Miidiirii yiiriitiir.
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T.C.
YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI Ki
Halkla iligkiler Miidiirliigii 22001:2013

RGO

Sayr : E-54517081-000-30104 10.08.2023
Konu : Caligma Yonetmeligi Hk.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNE

Midirligimuzin Calisma Yonetmeligi glincellenmis olup, Meclis onayima sunulmast hususunda;

Geregini arz ederim.

Muhammet Hanefi ISPIRLI
Belediye Bagkan Yardimcist

Ek: Giincel Calisma Y 6netmeligi

Bu belge. giivenli elekironik imza ile imzalanmustir.
Dogrulama Kodu: gZCU7g-RTYvca-110587-PRuxVs—x9m8+4Zm Dogrulama Linki: Attps:/www. turkive. gov.ir/icisleri-beledive-ebys

Muratpaga Mah. Aliravi Cad. No:77 Yakutiye/ Erzurum Bilgi icin: Ibrahim Hakki RIZAOGLU (=15
Telefon No: 4422352610 Faks No: (442)235 26 14 fsci 43
e-Posta: yalutive@vakutive.bel.tr internet Adresi: https://www.yakutiye bel.tr Telefon No:
Kep Adresi: yakutiyebelediyesi@hs01.kep.tr
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T.C.
YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI

7 e - Q T,
¢ TSE-ISO-EN

MECLIS KARARI N o
KARAR TARIHI : 04/09/2023
KARAR NO : 2023/73
MECLIS BASKANI : Dr. Mahmut UGAR
KATIP UYELER : Nesrin YETISIR Ali ERDOGAN
MEVCUT UYE SAYISI 31 Kisi
KATILAN UYE SAYISI : 25 Kisi

Belediyemizdeki bazi Miidiirliiklerin Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelikleri,
her Miidiirliigiin kendisi tarafindan hazirlamip gilincellenmis ve buna gore Belediyemiz Teskilat
Semas! yeniden giincellenerek ekte sunulmugstur. Belediyemiz teskilat semas1 ve giincellenen
Caligma Yonetmeliklerinin incelenmesi hususunun Yiice Meclisge gortistilmesini isteyen Bagkanlik
Makaminin Insan Kaynaklar: ve Egitim Mudurliigt ¢ikish 31/08/2023 tarih ve Z-67447805-900-
30755 sayili sunug yazisinin okunmast izerine yapilan miizakere sonucunda;

Belediyemizdeki bazi Miidiirlikklerin (Yazi Isleri Miidirliigii, Destek Hizmetleri
Miidtirliigii, Mali Hizmetler Midiirliigi, Imar ve Sehircilik Mudiirligii, Yap: Kontrol Mudiirligi,
Halkla [liskiler Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirligii, Afet Isleri Midiirliigii ve Fen Isleri
Miidtrhigil) Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmelikleri, her Miidiirliigiin kendisi tarafindan
hazirlanarak giincellenmis olup buna gére Belediyemiz teskilat semas: yeniden glincellenerek ek
olarak sunulmustur. Giincellenen belediyemiz tegkilat semasin ve Caligma Yonetmeliklerinin
kabuliine, Yakutive Belediye Meclisinin 04/09/2023 taribli Eylil ay:r Meclis ‘Toplantist L
Birlesimine istirak eden 25 (yirmi beg) {iyenin katilumiyla ve oy birligiyle (isart oylama) karar
verildi. 04/09/2023

Ali ERDOGAN




