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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1

(1) Bu ydnetmelik Sultangazi Belediye Baskanhg Halkia iliskiler Mudarliginin teskilat yapisini, hukuki statisiing,
gorev, yetki, calisma, usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yurttilmesini

saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2

(1) Bu yonetmelik; Sultangazi Belediye Bagkanligi Halkla iliskiler Mudarligunin belediye galismalari hakkinda halki
bilgilendirmek, halkin belediye gorevleri ile ilgili talep ve bagvurularini kabul ederek ilgili birimiere ulagtirmak,

sonuglari takip etmek amaciyla tegkilat ve kurulusunun isleyis sartlarina dahil esas ve usulleri kapsar.

Hukuki
Dayanak
MADDE 3

(1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayil Belediye Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlan Kanunu, 5216
Bityilksehir Belediyesi Kanunu, 5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat htikimlerine istinaden
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Sultangazi Belediyesini,
Bagkan : Sultangazi Belediye Bagkanini,
Bagkanlik : Sultangazi Belediye Baskanligini,
Baskan Yardimaisi : Sultangazi Belediye Bagkan Yardimcisini,
Miidiirliik : Halkla iliskiler MGdurlGganda,
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Miidiir : Halkla iligkiler Mudurd’nd,

Sef : Sultangazi Belediyesi Halkla {liskiler Mudrlugtne Bagh Sefi,

Personel : Sultangazi Belediyesi Halkla iliskiler MudurlGgtne Bagh Caliganlari

Yénetmelik : Sultangazi Belediyesi Halkla iligkiler MUdurligi Goérev ve Caligma Yonetmeligini ifade
eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Sultangazi Belediye Baskanhg Halkla lliskiler Mdrlaga tim ¢aligmalarinda;
a) Karar aima, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katiimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullamminda etkinlik ve verimililik,

f) Hizmetlerde gegici ¢gdzumler ve anlik kararlar yerine surdurilebilirlik temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Tegkilat ve Personel

Teskilat
MADDE 6 - (1) Sultangazi Belediye Meclisinin 04/01/2017 tarih ve 2017/10 sayih karari ile kanunlari ve norm kadrosu

olusturulan Halkla iligkiler Madirlugine ait bu yonetmelik 5393 saylli Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata
dayanilarak hazirlanmstir.

(2) Organizasyon semasi yénetmelik ekinde yer almaktadir. (Ek - 1)
(3) Halkla iligkiler MUdurluga Teskilat Yapist

a) lletisim Merkezi ve Saha Hizmetleri Sefligi
b)  Cozim Merkezi Sefligi
¢)  AR-GE ve idari igler Sefligi

0OCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7 — (1) Midiirligu Baskanlik huzurunda temsil eder. MUdUrlGgiin ydnetiminde tam yetkili ve sorumlu kigidir.
Calismalan yasal olmak kaydiyla yazili ve sdzli emirlerle yurGtdr. Mudorligiin sevk, idare ve disiplininden
sorumludur.

(2) Personel arasinda yazih gdrev dagiimi yapar. Mudirligin harcama yetkilisi ve
Mudiriiikte calisan personelin disiplin amiri ol memur personelin basari ve performans
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degerlendirmesini yapar. MuddrlGgin ¢aligma, usul esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalanini bu
programlar dogrultusunda yuritilmesini saglar. Mudurlik bunyesinde gorev yapan sefliklerin tim is ve iglemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede calgan personelin ozlik islemlerinin mevzuat
cercevesinde yuritilmesini saglar ve Ust makamlara verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

(3) Halkla iligkiler Midurt; madarlagun islevlerine iliskin gdrevlerin, Bagkanhk Makaminca uygun gorulen
programlar geregince yuritUlmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi; mudurluk ile ilgili
yazismalarda 1.derece imza yetkisi; Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngérilen disiplin cezalarini verme
yetkisi ile mudurligunun faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkilerine
sahiptir.

(4) Halkla iliskiler Mudirldgu ile diger mudurliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(5) Halkla iliskiler konularinda kurum digindaki ozel ve tuzel kisilerle iliskilerde iletisim bakimindan dikkate
alinacak hususlari Belediyenin imajinin istenilen sekilde guglendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini gézetmek
yolundaki goriiglerini belirtmekle sorumludur.

(6) Vatandaslardan gelen sikdyet, teklif vb. konulari en kisa zamanda Belediyenin diger birimleriyle ¢6zime
kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglamaktir.

(7) Halkla iliskiler Mudir(; 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bu yonetmelikte yer almayan hususlarla ilgili
Halkla iligkiler Mudarlogince yapimasi gereken diger gorevleri yurirlikteki mevzuata uygun sekilde
gerceklestirmekle yilkimli ve sorumludur.

Sef ve amir konumunda gorevli personelin gdrev, yetki ve sorumluluklary;

MADDE 8 - (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir. islerini ve

programa baglayarak iyi bir sekilde yapiimasini vaktinde bitirilmesini saglar.

(2) Kurum ici ve digi bildiri genelge vb. duyurulann, bilgilerin tim personele iletilmesi ve dosyalanmasini saglar,
gerektiginde bu hususta islem yapar.

(3) Mudirluge gelen giden evraklarin, dosyalarin diger belgelerin kayit havale dosyalama iglemlerini yarGtir.

{4) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir. Miidir tarafindan verilen goérevleri
midir adina yuritor. Verilecek is ve iglemlerden midure karsi sorumiudur.

Diger Personel Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9 - {1) Sultangazi Belediye Bagkanligi Halkla lliskiler Mudrlugunde 1 (bir) Midr ite yurirlukteki norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev yapar.

Madurligin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

MADDE 10 — (1) Sultangazi Belediye Bagkanhigi Halkla iliskiler Midiirligu; Sultangazi Belediye Bagkanhginin hedefleri,
prensip ve politikalari ile bagh bulunulan, yurirlikteki ilgili mevzuat ve Belediye Baskani'min belirleyecegi esaslar
cercevesinde, Bagkaniik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

a) Halkin ydnetime katilimini saglamak, inisiyatifini arttirmak, yerel yonetimler ve sorunlarin ¢6zimini saglamaktan,

b) Halkla iliskilerle ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde saglikli
bir halkla iliskiler ortami olusturmak Gzere faaliyetler yiritmekten,

¢) Belediye yonetiminin izledigi politikalar ve yapilan calismalari halka duyurmak ve anlasilir sekilde
anlatmaktan,
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¢

Belediyenin hizmet alani kapsaminda bulunan mahallelerde, mahalle sakinlerinin belediye hizmetieri ile ilgili gorus

ve dislincelerini almak, istek ve sikayetlerine cevap vermekten,

d)

e)

f)
g)

g)
h)

1)

Kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten,

Belediye'nin imajini istenilen sekilde giglendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini gozetme yonindeki
goruslerini belirtmekten,

Alaniyla ilgili isleri icra etmek ve halki bilgilendirici brosir, bulten, kitapgik vb. hazirlamak ve yonetmekten,
Vatandaglardan gelen talep ve onerileri en kisa zamanda Belediye'nin diger birimleri ile ¢6zime kavusturup,
vatandaslara bilgi verilmesini saglamaktan,

Mudarlikler tarafindan yapilan ¢aligmalarin tanitimini yapmaktan,

Belirli periyotlarda belediye hizmetleri ile ilgili kamuoyu aragtirmasi yaparak, ortaya gikabilecek talepleri onceden
belirlemekten,

Mudurluge ait stratejik plan ve performans programi hazirlayarak faaliyetleri, plan ve programa bagll hedefler

cercevesinde gergeklestirmekten,

i)
i

Mevcut ve planlanan proje faaliyetlerinin planlamalara uygun olarak yurittimesini ve koordinasyonu saglamaktan,

Belediye Bagkani ve/veya bagh bulundugu Bagkan Yardimacisi tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmaktan
sorumludur.

MADDE 11 - (1) Mudurlige bagl birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklan

A. iletisim Merkezi ve Saha Hizmetleri Sefligi

jletisim Merkezi ve Saha Hizmetleri $Sefligi birimleri agagidaki gibidir:

1)
2)
3)
4)

Danisma Merkezi
iletisim Merkezi (Actk Kapi, Dilekge, SULKAM, Talep, Sikayet vb.)
Miiiteci Danisma Merkezi

Saha Hizmetleri

A.1 Danisma Merkezi

a)

b)
c)

¢

Belediye girisinde vatandaslara “karsilama, danisma ve yonlendirme hizmeti" sunarak vatandasin yeterli ve dogru
bir sekilde ydnlendirilmesini saglar. Gerektiginde rehberlik ve refakat hizmeti sunar.

Hasta, yash ve engelli vatandaslara 6ncelikli hizmet almalari yoniinde yardimei olur.

Danisma faaliyetiyle ilgili istatistiki bilgileri rapor eder.

ilgili mudurlikler tarafindan istenen evrak ye elgelerin gogaltma (fotokopl) isiemlerini yapar.
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A.2 iletisim Merkezi

a) Vatandasimizla yiiz yize ve ¢6zim odakli iletisim kurarak, vatandas memnuniyetinin olugmastni saglar.

b) ilcemizde ikamet eden ve is arayan vatandaglanmizin is basvuru taleplerini alir. Vatandagin aradigs kriterlere uygun
is ilanlart bilgisini paylasir ve yonlendirme yapar.

¢) Belediye binamiza herhangi bir belediye hizmeti igin (dilekge, sosyal yardim bagvurusu veya zaman zaman etkinlik
kayitiar) gelen vatandagimizin talebini olusturur.

¢) Sultangazi Kaymakamligindan belediyemize «Agik Kapi Sistemi» Uzerinden gelen talep ve sikayetleri ilgili
mudurluklere iletir.

¢oziim strecini takip eder ve mudurligimizden gelen cevabin iletilmesini saglar.
A.3 Miilteci Danisma Merkezi

a) ilcemizde ikamet eden miiltecileri ihtiyaclarina gére kamu kurum ve kuruluglarina yonlendirir.
b)  Miiltecilere sosyal koruma ve sosyal hayata uyum ile ilgili galismalar yapar.

c) Milteciler icin hukuki ve psikolojik destek saglar.

A.4 Saha Hizmetleri

a) Belediyenin hizmet, yatinm ve projeleri hakkinda vatandaslari bilgilendirir.

b) Belediye tarafindan yapilacak olan etkinlikleri koordine eder ve Baskan’in katilacag etkinliklere katilim saglar.
¢) Belediye ile ilgili gegitli tamitim ve organizasyonlarda bulunur.

¢) Belirli periyotlarda kamu kurum ve kuruluslarina ziyaretlerde bulunur.

d) Cesitli saha calimalarinda vatandaslardan talep, sikayet ve dnerilerini alarak, ilgili madurliklere iletir. B, CozUm

Merkezi Sefligi

B.1 Gelen Cadri
a) Sesli mesaj sistemi ile haftanin yedi gini, resmi tatiller de dahil olmak Gzere kesintisiz olarak hizmet verir ve

vatandaslann belediyeye gelmeden hizmet almasini saglar.
b) Vatandaslarin talep, 6neri ve sikayetlerini alarak ilgili birimiere iletir ve sireci takip eder.
¢) Cagn Merkezine gelen talep veya sikayetleri kategorize ederek birimler ve sikayet tirleri bazinda duzenli rapor
olugturarak sikayetlerin yogunlagtig konularda Ust ydnetimi bilgilendirir.
¢) Belediye tarafindan yapilan etkinlik, kiiltirel gezi, seminer ve kurslar hakkinda talep eden vatandaglari bilgilendirir.
d) Vatandaslar ile belediye arasinda koordinasyonu saglayarak yurtrlikte bulunan ilgili mevzuat ve hiikiimleri yaritar.
e) Cagri merkezine gelen aramalarin ginlik, haftalik, ayhk ve yillik raporunu olusturur.

f) Web sitesi, sosyal medya (WhatsApp, Instagram ve Facebook vb) ve iBB entegrasyonu ile gelen

talepleri dogrudan ilgili birimlere iletir.
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g) Santral personelleri kurum digindan gelen telefonlan ilgili kisi ya da birimlere aktarir.

B.2 C6ziim

a) Gelen talep, dneri ve sikayetler yasal sire kapsaminda isleme alinarak sonuglari hakkinda vatandaglara geri
bildirimleri saglanir.

b) Vatandasgin talep ve sikayetleri konusunda "Memnuniyet Anketi" hizmetiyle beklentilerinin uygunlugunu
denetler, bu konuda strekli iyilestirmelerde bulunur.

¢)  Anket sonuglarina gore ilgili muduriiikler raporlanarak giincel durum bilgisi iletilir.
C. AR-GE ve Idari isler Sefligi

a) Yazismalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglar.

b) Mudirluge kurum iginden veya kurum disindan gelen evraklarin cevaplanmasini saglar.

c) Hak edis, butge ve ayniyat evraklarini haziriar, personelin senelik izin, istirahat, mazeret izni, Ucretsiz izin islemlerini
takip eder ve yuratir.

¢) Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak arsivlenmesini saglar.

d) Miduarlagin faaliyet raporunu (giinlik, haftalik, aylik, yillik ) hazirlar ve istatistiki analizini amirine sunar.

e) Midirlik demirbag ve tiketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimini yapar.

f) Sarf malzemelerin teminini saglayip, dagitimini yapar.

g) Mudurliuk personelinin dzlik ve sicil iglemlerinin dizenli bir sekilde yuritulmesini saglar.

g) Kurum ici ve disi bildiri, genelge vb. duyurulanin, bilgilerin tim personele iletilmesini ve dosyalanmasin saglar,

gerektiginde bu hususta islem yapar.

h) Midurlikge yapilan butiin yazismalara dair evrakin «Standart Dosya Planina» uygun arsivini saglar.

) ihtiyag halinde Madarlugin gorev alaniyla ilgili gerekli is ve islemleri ve evrak diizenlemesini ihale mevzuatina gore

yapar.

i) Kendilerine verilen gorevleri, kanunlar, tizikler, yénetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapar.

i) AR-GE ile ilgili gesitli projelerin hazirlanmasi ve bunlarin Ust ydnetime sunulmasini saglar.

k) ihtiyag analizi dogrultusunda egitim planlamasi yapar.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hukimler

Yénetmelikte hitkiim bulunmayan haller:

MADDE 12 - (1) is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
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MADDE 13 - (1) Sultangazi Belediye Meclisinin 04/01/2017 tarihli ve 2017/10 sayili karari ile hazirlanan

Halkla iliskiler Mudurltigu gdrev ve calisma yonetmeligi yurirlikten kaldirnlmigtir.

MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik Sultangazi Belediye Meclisine onaylandigl tarihi takiben 3011 sayili Kanun

dogrultusunda ilan edildigi tarihte yirirlige girer.

MADDE 15 - {1) Bu Yénetmelik hikiimlerini Belediye Bagkani yuratar.

Bmoivesi
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(EK 1)

HALKLA ILiSKILER MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI

BELEDIYE BASKAN
ARDIMCISI
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