T.C.
SISLi BELEDIYE BASKANLIGI
HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1-(1) Bu Yénetmeligin amaci, Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiirlitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu Yonetmelik, yirtirliikteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde Sisli Belediyesi
Halkla Iligkiler Midiirliigii’niin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligsma
usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3-(1) Sisli Ilgesi Belediye Meclisinin 10.05.2019 tarih ve 101 sayili karar ile
kurulmus olan Halkla Iliskiler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi
Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik ve
tabi oldugu diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-(1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Sisli Belediyesi'ni,

b) Baskan : Sisli Belediye Bagkani'ni,

¢) Baskanlik : Sisli Belediye Baskanligi’ni,

¢) Baskan Yardimecisi : Sisli Belediye Baskan Yardimcisi'ni,

d) Meclis : Sisli Belediye Meclisi’ni

e) Miidiirliik : Halkla Tliskiler Miidiirliigiinii' nii,

f) Miidiir : Halkla Iliskiler Miidiirii' nii,

g) Memur: 657 sayili Devlet memurlar1 kanununun 4.Maddesi ‘a’ bendine konu,
Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yliriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine

getiren personeli

g) Sozlesmeli personel:5393 sayili belediye Kanunun 49.maddesine gore bos memur
kadrosu karsilig1 ve ayn1 kanun geregi belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

h) Personel :Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagh calisanlarin tiimiinii,

1) Yonetmelik :Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

IKiNCi BOLUM



Kurulus ve Miidiirliik Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5-(1) Sisli Belediye Baskanhgn Halkla Iliskiler Midiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine binaen kurulmustur.

Miidiirliik yapisi
MADDE 6-(1) Sisli Belediye Meclisinin 10.05.2019 tarih ve 101 sayili karart ile
Halkla Iliskiler Miidiirliigii, teskilat yapist asagidaki gibidir;

a) Miidiir,
b) idari ve Mali Isler Birimi
¢) Acik Kap1 Birimi
1) Koordinasyon Merkezi
2) Cagr1 Merkezi
3) Basvuru Masasi
4) Gezici Ekip

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirligiin gorevleri

MADDE 7-(1) a) Sisli Belediyesi’nin amag, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunan
mevzuat ve Belediye Baskaniin belirleyecegi esaslar cergevesinde, halkla iligkilerle ilgili
konularda gergek ve tiizel kisiler ile etkin ve verimli halkla iligkiler faaliyetlerini yiirtitmek,

b) Belediyenin hizmet alan1 kapsaminda bulunan mahallelerde, 6zel gezici ekipler
vasitasi ile, ilge sakinlerinin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini almak, istek,
oneri ve sikayetlerini ilgili miidiirliiklere iletmek, cevap vermek,

c¢) Belediye tarafindan yapilacak olan her tiirlii toren, organizasyon, etkinlik ve sosyal
faaliyetlerin koordinasyonunu saglamak,

¢) Ilge halkinin komsu meclisleri (sokak ve semt drgiitlenmesi), mahalle meclisi, kent
konseyi iliskileri saglamak. Kent konseyi ile ilintili genglik, kadin, engelliler, cocuk meclisi
gibi orgiitlenmeler ile iligki saglanmak,

d) STK toplantilari, ortak akli arama toplantilari, muhtarlar toplantilar1 diizenleyerek
ve muhtar-ihtiyar heyeti gorlismeleri yaparak ¢ikan sonuglar1 belediye yonetimine 6nermek,

e) Miidiirliklerin gorev alanina giren istek, Oneri ve sikayetleri miidiirliiklere
yonlendirmek sonuclarinin takibi islerini yerine getirmek,

f) Belirli araliklarla ve 0©zel hallerde halkin belediye hizmetleri ile ilgili
degerlendirmelerini almak, gerekli goriildiigiinde halk oylamasi yapmak; degisen sartlara
gore ortaya cikabilecek yeni talepleri onceden belirlemek amaciyla kamuoyu arastirmasi
yapmak ve yaptirmak,

g) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulanmasina dair esas ve usuller
geregi miudiirliik biinyesinde Bilgi Edinme Masas1 (A¢ik Kapi) kurarak, gezici ekiplerce
yerinde alinan talep ve sikayetlere, bagsvuru masasia sozlii ve yazili (dilekge ile ) yapilan
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miiracaatlara, 7/24 ¢agri merkezine yapilan telefon basvurularina, sosyal medya ve elektronik
postalara cevap vermek ve bagvurulari sonu¢landirmak,

g) CIMER- Dogrudan Cumhurbagkanhg: konulu 2006/3 nolu Genelgeye dair esas ve
usuller geregi, miidiirliik biinyesinde CIMER yetkilisi gorevlendirerek; CIMER’ den gelen
sikayetlere cevap vermek,

h) Vatandaslardan gelen bilgi edinme miiracaatlarina gerekli geri bildirimi saglamak.
Valilik makamina yillik bilgi edinme raporu sunmak.

1) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri, plan ve programa
bagl hedefler ¢ergevesinde gergeklestirmek,

1) Belediye Baskam tarafindan Belediye ile halkin etkili iletisimini saglamak adina
sivil toplum kuruluslari, sektorel gruplar, 6zel ilgi gruplart ve hemserilerle cesitli
bilgilendirme toplantilar1, halk giinleri, panel, sdylesi, a¢ik oturum gibi 6zel diizenlemeler
yapmak,

j) Belediyenin hizmetlerinin miizakere edilmesini saglayan organizasyonlar
diizenlemek. Ayrica belirli giinlerde diizenlenen halk giinlerinin koordinasyonunun ve
vatandas istek, Oneri ve sikayetlerinin kayit altina alarak takibini saglamak,

k) Kent kiiltiiriinii gelistirmeye yonelik projeler iireterek her kesimden insanlarin
sanata ve kiltiirel faaliyetlere katilimmi o6zendiren bir altyapir olusturarak etkinliklerin
stirekliligini, g¢esitliligini saglamak, sanatsal ve kiiltiirel alanda Sisli’ 6zellikli bir merkez
konumuna getirmek,

1) Cesitli fuarlarda yer alarak kentin sanayi, ticari, kiiltiirel ve sosyal alandaki etkisini
iist seviyeye ¢ikarmak,

m) Onemli giin ve haftalarda ilgili birim ve/veya kuruluslarla gesitli etkinlikleri
koordineli bir sekilde organize etmek,

n) Hizmet tamitimlarini yayginlastirmak, imaj ve itibar algisini arttirmak amaciyla
halkla iliskiler (PR) kampanyasi yliriitmek ve takibini yapmak,

o) Belediyenin hedef kitlelerine iliskin aragtirmalar yapmak, kriz anlarinda kriz masasi
yonetimine yardimci olmak, sorun ¢ézme siirecinde yonetimle birlikte caligmak,

6) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Halkla Iligkiler Miidiirliigii nii
ilgilendiren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére ¢aligmalar yapmak,

p) Belediye Baskani veya bagli bulundugu bagkan yardimcisi tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak,

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8-(1) Halkla iliskiler Miidiirliigii, bu Yonetmelikte sayilan gorevleri 5393
sayil1 Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9-(1) Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-(1) a) Halkla Iliskiler Miidiirliigii ve Miidiirii, Belediye Baskanina ve
Baskanin gérevlendirecegi Baskan Yardimciligina bagh olarak gorev yapar. Halkla Iliskiler
Midiirligiinii, Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Midiirliglin yonetiminde tam yetkili kisi olarak, bu Yonetmeligin 8. Maddesinde
belirtilen gorevler ile Miidiirliigiin her tiirlii calismalarinin uyum i¢inde siirdiiriilmesini saglar.

¢) Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

¢) Miidiirliigiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme ve koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

d)Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak,

e) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

f) Ilgili Yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

g) Midiirliigiin gider biitce taslagini hazirlatmak,

g) CIMER VE 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda alman istek ve
sikayetlerin kayit altina alinmasi, ilgili miidiirliiklere yonlendirilmesi ve siiresi igerisinde
sonuclandirilmasi, takibi, kontrolii ve koordinasyonunu saglar.

h) Miidiirliikte gérev alan personel arasinda gorev dagilimi yaparak izin, hastalik ve
cekilme gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri alir.

1) Miidiirliigiin gérev ve faaliyet alanlartyla ilgili olarak yiiriirlige giren kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket eder ve gereklerini
yerine getirir. Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak yerine getirir. Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliikk hizmetlerinin
zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Idari ve Mali Isler Birimi
MADDE 11-(1) a) Midiirliigiin tiim yazismalarinin yasalara uygun, zamaninda
eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak,

b) Gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimin1 yapmak; dosyalama diizeni ve
Miidiirliik arsivini olusturmak,

c) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

¢) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan tiim personelin maag ve puantajini hazirlamak,



e) Miidiirliiglin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

f) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tirlii mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yuriitmek,

g) Sarf malzemelerin teminini saglayip, dagitimini yapmak,
g) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

h) Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile Yonetim hesaplarinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

1) Gorev alanina giren ve Midiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir.

Acik Kap1 Birimi
MADDE 12- (1) a) Ilgenin sorunlariyla ilgili olarak halkla belediye arasinda iletisimi
saglamak,

b) Belediyeye gelen vatandaslar1 kargilamak, is ve islemleri ile ilgili 6n bilgi saglamak,
dogru ve etkili bir bicimde birimlere yonlendirmek,

c¢) Vatandaslarin istek, Oneri ve sikayetlerinin belediye bilinyesinde takibi,
sonuc¢landirilmasi ve vatandasa geri bildirim saglanmasi amaciyla koordinasyonunu saglamak.
Bu hizmetleri gerceklestirmek iizere teknolojinin gereklerine uygun yazilimi bilgi islemle
koordineli olarak saglamak.

¢) Gezici ekip personeliyle mahallelerde, bagvuru masasinda dilek¢e ile ve sozlii
olarak, 7/24 ¢agri merkezine gelen ¢agrilarla, elektronik posta ve web’den gelen basvurularin
sisteme aktarilmasiyla ve sosyal medya kanalindan gelen vatandaslarin iletmis olduklar istek,
oneri ve sikayetlerini dogru ve eksiksiz bir sekilde otomasyona kaydetmek,

d) Kaydi olusturulan istek, oneri ve sikayetleri ilgili miidiirliiklere iletmek, bagvuruyu
takip eden ilk 2 giin igerisinde bagvuru sahibine 6n bilgi vermek,

e) Sonuclanan basvurulart oncelikli olarak telefonla, e-posta ve sms yoluyla veya
basvurunun alindig1 kaynaktan vatandasa, sonucu hakkinda bilgi vermek,

f) Ilgili miidiirliigiin, vatandasin basvurusuna istinaden yapmis oldugu ¢aligmanin
dogrulugu, niteligi ve zamanlamasi bakimindan geri bildirim saglayarak eksik ¢aligmalarin
tamamlanmasini saglamak,

g) Halkla iligkilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak onlemleri belirlemek tizere anket ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak,

&) Dilekge ile yapilan bagvurularda, otomasyon kaydi akabinde dilek¢eyi arsivlemek,

h) Vatandas basvurulari ile ilgili idarenin istegi dogrultusunda, anlik, aylik ve yillik ya
da Miidiirliik hedefleri bazinda, idareye istatistiki veri saglamak ve raporlar hazirlamak,

1) Vatandas bagvurularini ve Miidiirliiklerin taleplere vermis olduklar1 cevaplar takip
ederek, kronik hale gelmeye baslamis sorunlar ya da kamuoyunun yogun tepkisini ¢eken bazi
faaliyetler/hizmetler hakkinda, idarenin dikkatine sunulmak iizere, raporlar hazirlamak,
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1) Belediyenin yiiriittiigii proje ve faaliyetlerden vatandaslarin haberdar olmalarim
saglamak ve hangi faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisini vermek,

j) Giinliik CIMER ve ACIK KAPI ara ylziini takip etmek, belediyemiz hanesine
diisen sikayet formlarini tarayarak A¢ik Kapi1 Halkla Iliskiler otomasyon programina aktarmak
ve ilgili midiirlige / midiirliikklere havalesini yapmak,

k) CIMER ve ACIK KAPI ara yiiziine ilgili miidiirlikten gelen cevabi yazmak ve
evrak kayit boliimiinii kapatmak.

1) Vatandaslardan gelen bilgi edinme miiracaatlarina gerekli geri bildirimi saglamak.
Valilik makamina yillik bilgi edinme raporu sunmak.

m) Zamaninda sonu¢lanmayan miiracaat olmasi halinde ilgili midirliikleri uyarmak,
gerekli tenkit yazis1 yazmak.

Acik Kap1 Proje Koordinatorii gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13-(1) a) Miidiirden alinan talimat ve yetkiler ¢ercevesinde, sorumlulugunu
istlendigi birimin is ve islemlerini uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitilmesini
saglamak,

b) Halkla iliskiler Miidiirliigii A¢ik Kap1 Birimi Projesi Koordinatérliigiinii yiiriitmek,

¢) Ag¢ik Kapr’nin tiim birimlerinde gorevli personelin etkin ve verimli ¢alismasini
saglamak,

¢) A¢ik Kapit Sorumlularinin ilettigi raporlar1 incelemek, diizeltilmesi gereken
konularla ilgili tedbir almak,

d) Acik Kap1 bagvurularimi ve Midiirliikklerin verdigi cevaplart takip ederek, kronik
hale gelmeye baslamis sorunlari tespit edip, raporlamak,

e) Agik Kap1 raporlarini, istatistiki verilerini diizenleyip, aylik ve yillik yonetici 6zeti
hazirlamak, Miidiirlere ve Baskana sunulmak iizere prezantasyon hazirlamak,

f) Raporlar1 aylik ve yillik olarak takip edip, Miidiirliik bazlt memnuniyetleri
Olctimlemek,

g) Acik Kapi personeline mevzuat ve Sisli Belediyesi tarafindan yazilim modiiliiniin
egitimini vermek,

g) Sistemsel eksiklikleri tespit etmek, ¢Oziim oOnerileri iiretmek, Bilgi Islem
miidiirliigiiyle koordinasyonu saglamak,

h) A¢ik Kap1 birimlerindeki personel planlamasini takip etmek, yonetmek,

1) Miidiirliiklerin is akiglarini giincel olarak takip edip, tiim personelle paylasmak,

1) Gezici Ekip ve miidiirliiklerinin programlamalarina destek i¢in mahalle bazinda
Agik Kapi1 icmali hazirlamak, paylagmak,

j) Sorumlusu oldugu Acik Kapt Biriminin personel performans degerlendirmesini
yapmak, raporlamak ve bu dogrultuda egitim programi hazirlamak,

k) Acik Kapi icin belirlenen hedeflerin tutturulmasi igin calisip, gerekli onlem ve
caligmalar1 yuriitmek,

1) Koordinasyon ve Cagri merkezi birim sorumlularindan gelen ses kayit raporlarini
inceleyip, personel performans dl¢timlerini raporlamak. Gerekli tedbirleri almak,

m) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,
n) Personelin ¢aligma saatlerine riayet etmesini ve takibini saglamak,

0) Personelin kiyafet yonetmeligine uymasini ve takibini saglamak,

0) Personellerin istek ve onerilerini dinleyip raporlamak,



p) Midiiriin kendisine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve eksiksiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Acik Kap1 Koordinasyon Birim Sorumlusu gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 14-(1) a) Miidiir ve amirinden aldig1 talimat ve yetkiler cergevesinde;
sorumlulugu iistlenilen birimin (A¢ik Kapt Proje Koordinatorii) is ve islemlerini, uygun,
etkili, ekonomik verimli bir sekilde yiiriitmek,

b) Birim personelinin mesai, ndbet, izin, mola ve giinliik is programi ve performansini
takip edip, etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, amirine raporlamak,

c) Bilgi akisini, maillerini, bildirimleri, giinliik ve diizenli olarak takip edip,
giincellemeleri personeline duyurmak,

¢) Diizenli olarak personelin ses kayitlarin1 dinlemek, performanslariyla ilgili
personele geri bildirimlerde bulunmak ve haftalik olarak ses kayit performans
degerlendirmelerini Amir ve Miidiiriine raporlamak,

d) Vatandas ile Belediye’nin tiim birimleri arasindaki yiiriitilen iletisim ve
koordinasyonu denetlemek, dilekge, telefon, sosyal medya ve e-mail trafigini yonetmek,

e) Koordinasyon personelinin goérev ve sorumluluklarini belirtmek, giinliik is
boliimiinii yapmak, takip etmek,

f) Alinan basvurular ilgili midiirliiklere iletmek,

g) Koordinasyon personeli tarafindan ¢oziimlenemeyen konularda, Miudiirliiklerle
gerekli koordinasyonu saglamak,

g) Kroniklesmis, memnuniyetsizlide neden olan konular1 amir ve Midiirline
raporlamak,

h) Gérevli bulundugu birimle ilgili Idarenin istegi dogrultusunda, giinliik, haftalik,
aylik ve yillik olarak hedefler bazinda icmal hazirlamak ve degerlendirmek, ¢oziim ve
gelistirme Onerileri getirmek,

1) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,

1) Personelin ¢aligsma saatlerine riayet etmesini ve takibini saglamak,

j) Personelin kiyafet yonetmeligine uymasini ve takibini saglamak,
k) Ihtiyac halinde fazla mesai yapmak, resmi tatil ve bayramlarda calismak,

1) Miidiiriin ve Amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Koordinasyon Birimi gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 15-(1) a)Alinan bagvurulari ilgili miidiirliiklere iletmek,

b) Midiirliiklerin cevabini girdigi biitiin bagvurularin cevaplarini, bagvuruyla ilgili
gelen tiim Miidiirliik cevaplarmi kontrol ederek vatandasa iletmek, gerekli geri bildirimi
goriisme kriterlerine uygun olarak saglamak,

¢) Miidiirliiklerin bagvurunun baska Midiirliigii ilgilendirdigini ilettigi durumlarda,
Miidiirliik ile koordinasyonu saglayip, bagvurunun ¢6ziimiinii saglamak,

¢) Midiirlikklerin bilgilendirme girdigi basvurularin 48 saat iginde vatandasa
iletilmesini saglamak,

d) Planlama ve gecikmedeki basvurularin takibini saglamak, Miidiirliiklere ve
vatandasa gerekli bilgilendirmeleri yapmak,



e) Giinliik ACIK KAPI ve CIMER ara yiiziinii takip etmek, belediyemiz hanesine
diisen sikdyet formlarini tarayarak otomasyon programina aktarmak,

f) ACIK KAPI ve CIMER ara yiiziine ilgili miidiirliikten gelen cevabi yazmak ve
evrak kayit boliimiinii kapatmak,

g) Gecikmede olan ACIK KAPI ve CIMER basvurulariyla ilgili, miidiirliiklere tenkit
yazis1 yazmak,

&) Valilik makamina yillik bilgi edinme raporu sunmak,

h) Vatandaslardan gelen bilgi edinme miiracaatlarina gerekli geri bildirimi saglamak,

1) Web ve internet iizerinden gelen bagvurular sisteme kaydetmek,

1) Sonuglanan basvurularla ilgili, vatandasa Oncelikli olarak telefonla veya alindigi
kanaldan e-posta, sms ve sosyal medya yoluyla bagvuru sonucu hakkinda bilgi vermek,

j) Gorevleri ile ilgili evraklari korumak ve saklamak,

k) Belge ve dilekge gizlilik kurallarina uygun hareket etmek,

1) Gelen duyuru, bildirim ve Midirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili
bilgilendirmeleri giincel bir sekilde takip etmek,

m) Ses kayit dinlemeleri sonucu performans degerlendirmeleri ile ilgili, amirinin
verdigi geri bildirimleri dikkate alarak, gerekli degisiklikler konusunda gelisim gostermek,

n) Ihtiyag halinde fazla mesai yapmak, resmi tatil ve bayramlarda calismak,
0) Calisma saatlerine riayet edilmek,
0) Kiyafet yonetmeligine uymak,

p) Miidiiriin ve amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar,

Cagr1 Merkezi Birim Sorumlusu gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16-(1) a) Miidiir ve amirinden aldigi talimat ve yetkiler cergevesinde;
sorumlulugu {istlenilen birimin (Cagr1 Merkezi ve Santral) is ve islemlerini, uygun, etkili,
ekonomik verimli bir gekilde yiiriitmek,

b) Birim personelinin mesai, nobet, izin, mola ve giinliik is programi ve performansini
takip edip, etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, amirine raporlamak,

¢) Cagr1 Merkezinin aylik olarak calisma programini uygun bir sekilde hazirlamak,
Amirine onaylatip yayinlamak,

¢) Cagri Merkezine gelen tiim g¢agrilarin performans kriterlerine uygun bir sekilde
yanitlanmasini saglamak,

d) Basvurularin dogru bir sekilde alinmasini saglamak, eksik alinan bagvurularin bilgi
eksikliklerinin tamamlanmasini takip etmek,

e) Bilgi akisini, maillerini, bildirimleri gilinliik ve diizenli olarak takip edip,
giincellemeleri personeline duyurmak,

f) Hafta sonu ve resmi tatillerle ilgili Midiirliiklerin nobet ¢izelgesini hazirlamak,
personele duyurmak,

g) Acil Miidahale durumlariyla ilgili, Midiirliiklerin calisma programlarini takip
etmek ve personele duyurmak,



g) Sorumlusu oldugu birimin is ve isleyisi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik
raporlamalar1 yapmak, personelin performans degerlendirmelerini hazirlamak,

h) Diizenli olarak personelin ses kayitlarim1 dinlemek, performanslariyla ilgili
personele geri bildirimlerde bulunmak ve haftalik olarak ses kayit performans
degerlendirmelerini Amir ve Miidiiriine raporlamak,

1) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,

1) Belediyenin santral ve telefonlarinin bakim ve onariminin takibini saglamak,

j) Cagr1 Merkezi ve Santral sisteminin gelisim ve bakimint takip etmek,
giincellemelerinin zamaninda yapilmasimi Bilgi Islem Miidiirliigii ve Destek Hizmetleri
Miidiirliigiiniin koordinasyonunu saglamak,

k) Personellerin istek ve dnerilerini dinleyip birim sorumlusuna iletmek,

1) Personelin ¢aligma saatlerine riayet etmesini ve takibini saglamak,

m) Personelin kiyafet yonetmeligine uymasini ve takibini saglamak,

n) Ihtiyac halinde fazla mesai yapmak, resmi tatil ve bayramlarda ¢alismak,

0) Miidiiriin ve Amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Cagr1 Merkezi Birimi gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 17-(1) a) 7/24 vatandaslardan gelen cagrilari, cagri cevaplama kriterlerine

uygun bir sekilde ve zamaninda yanitlamak,

b) Vatandaslardan gelen istek, Oneri ve sikayetleri; istekleri dogru ve eksiksiz bir
sekilde alip sisteme kaydetmek ve vatandasi dogru bir sekilde bilgilendirmek,

c) Sistemde kayitli olmayan vatandasin isim ve iletisim bilgilerini, Cagri Merkezi
sisteminin rehberine kaydetmek,

¢) Gelen duyuru, bildirim ve Midiirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili
bilgilendirmeleri giincel bir sekilde takip etmek,

d) Ses kayit dinlemeleri sonucu performans degerlendirmeleri ile ilgili, amirinin
verdigi geri bildirimleri dikkate alarak, gerekli degisiklikler konusunda gelisim gostermek,

e) Vardiya degisimlerinde gelen personele vardiyayi devrederken, gerekli bilgilerin
aktarimini saglamak,

f) Resmi tatillerde, gelen acil durum bagvurularini alir almaz, Miidiirliikte gorevli olan
acil durum ekibine iletmek.

g) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,
§) Calisma alanindaki mal ve malzemeleri diizenli kullanmak,

h) Mola saatlerine uymak,

1) Calisma saatlerine riayet etmek,

1) Kiyafet Yonetmeligine uymak,



j) Miidiiriin ve amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Basvuru Masasi Birim Sorumlusu gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18-(1) a) Basvuru masast aracilifi ile talepte bulunan vatandasin
kargilanmast ve taleplerin dilekcesini eksiksiz ve dogru bir sekilde otomasyon sistemine
kaydedilmesi,

b) Belediyeye gelen vatandaslar1 ayakta karsilamak, is ve islemleri ile ilgili 6n bilgi
saglamak, dogru ve etkili bir bicimde birimlere yonlendirmek,

c¢) Bagkanin diizenleyecegi halk giinlerinin, eksiksiz bir sekilde koordinesine destek
olmak,

¢) Gelen duyuru, bildirim ve Midirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili
bilgilendirmeleri giincel bir sekilde takip etmek,

d) Dilekge ile yapilan bagvurularda, otomasyon kaydi akabinde dilek¢eyi arsivlemek,

e) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,

f) Calisma alanindaki mal ve malzemeleri diizenli kullanmak.

g) Ihtiyag halinde fazla mesai yapmak, resmi tatil ve bayramlarda ¢aligmak,

&) Mola saatlerine uymak,

h) Calisma saatlerine riayet edilmek,

1) Kiyafet yonetmeligine uymak,

1) Midiiriin ve amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Basvuru Masasi Birimi gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19-(1) a)Basvuru masast araciligt ile talepte bulunan vatandasin
kargilanmast ve taleplerin dilekcesini eksiksiz ve dogru bir sekilde otomasyon sistemine

kaydedilmesi,

b) Belediyeye gelen vatandaslar1 ayakta karsilamak, is ve islemleri ile ilgili 6n bilgi
saglamak, dogru ve etkili bir bi¢imde birimlere yonlendirmek,

c¢) Bagkanin diizenleyecegi halk giinlerinin, eksiksiz bir sekilde koordinesine destek
olmak,

¢) Gelen duyuru, bildirim ve Midirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle 1ilgili
bilgilendirmeleri giincel bir sekilde takip etmek,

d) Dilekge ile yapilan bagvurularda, otomasyon kaydi akabinde dilek¢eyi arsivlemek,

e) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,
f) Calisma alanindaki mal ve malzemeleri diizenli kullanmak.

10



g) Ihtiyac halinde fazla mesai yapmak, resmi tatil ve bayramlarda ¢alismak,

§) Mola saatlerine uymak,

h) Calisma saatlerine riayet edilmek,

1) Kiyafet yonetmeligine uymak,

1) Midiiriin ve amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Gezici Ekip Birim Sorumlusu gorev yetki ve sorumluluklan

MADDE 20-(1) a) Miidiir ve amirinden aldig1 talimat ve yetkiler cergevesinde;
sorumlulugu Tstlenilen birimin (Gezici Ekip) is ve islemlerini, uygun, etkili, ekonomik
verimli bir sekilde yiiriitmek,

b) Bilgi akigini, maillerini, bildirimleri giinlik ve diizenli olarak takip edip,

giincellemeleri personeline duyurmak,

¢) Sorumlusu oldugu birimin is ve isleyisi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik
raporlamalar1 yapacak, personelin performans degerlendirmelerini hazirlamak,

¢) Mahallenin numarataj bilgisine gore plan ve program hazirlayarak, personelin riayet
etmesini saglamak,

d) Gezici Ekip Personellerinin belediyenin yiiriittigli proje ve faaliyetlerden haberdar
olmalarini saglamak ve hangi faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisini vermek,

e) Baskanimizin mahallelerde diizenledigi Halk giinlerinin koordinasyonunu
saglamak,

f) Halk giinlerinde gelen talepleri, eksiksiz olarak sistem iizerinde kayit edilmesini
saglamak,

g) Program dahilinde ziyaret edilen mahallelerde; brosiir, gazete, dergi ve idarenin
belirledigi malzemelerin dagitiminin saglanmasini yiiriitmek ve denetlemek,

g) Bagvurularin dogru bir sekilde alinmasini1 saglamak, eksik alinan bagvurularin bilgi
eksikliklerinin tamamlanmasin1 takip etmek,

h) Personellerin istek ve onerilerini dinleyip birim sorumlusuna iletmek,
1) Personeller arasi bilgi aktariminin saglanmasini takip etmek,
1) Sahada gezici ekip personeline liderlik etmek,

j) Saha gozlemleri ve gezici ekip personelleri ile ilgili diizenli olarak rapor hazirlayip
sunmak,

k) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,
1) Calisma alanindaki mal ve malzemeleri diizenli kullanmak,
m) Personelin ¢alisma saatlerine riayet etmesini ve takibini saglamak,

n) Personelin kiyafet yonetmeligine uymasini ve takibini saglamak,
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o)Ihtiya¢ halinde fazla mesai yapmak, resmi tatil ve bayramlarda ¢alismak,

0) Miidiiriin ve Amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Gezici Ekip Birimi gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 21-(1) a) Mahallenin numarataj bilgisine goére , birim sorumlusu tarafindan
hazirlanan plan ve program dogrultusunda, mahalle sakinlerinin kapisini calmak;
vatandaglarin istek, oneri ve sikayetlerini dinleyerek dogru ve eksiksiz olarak kayit altina
almak,

b) Gelen duyuru, bildirim ve Miidirliiklerin mevzuat degisiklikleriyle ilgili
bilgilendirmeleri giincel bir sekilde takip etmek,

¢) Mahalle muhtarlarin1 periyodik olarak ziyaret etmek; istek, oneri ve sikayetlerini
dinleyerek
dogru ve eksiksiz bir sekilde otomasyon sistemine kaydetmek,

¢) Belediyenin yiiriittiigli proje ve faaliyetlerden vatandaslarin haberdar olmalarim
saglamak ve hangi faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgisini vermek,

d) Baskanimizin mahallelerde diizenledigi Halk giinlerinin koordinasyonuna destek
olmak,

e) Halk giinlerinde gelen talepleri, eksiksiz olarak sistem {izerinde kayit altina almak,

f) Program dahilinde ziyaret edilen mahallelerde; brosiir, gazete , dergi ve idarenin
belirledigi malzemelerin dagitimini saglamak.

g) Belge ve dilekgeleri gizlilik kurallarina uygun olarak korumak,

h) Idarenin ihtiyac1 dogrultusunda fazla mesai yapmak ve resmi tatil ve bayramlarda
calismak,

1) Calisma alanindaki mal ve malzemeleri diizenli kullanmak,

1) Calisma saatlerine riayet etmek,
j) Kiyafet Yonetmeligine uymak,

k) Miidiiriin ve amirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri, ilgili mevzuata uygun, tam ve
eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik, Sisli Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yaymmu tarihinden itibaren yiirlirliige girer.
(2) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme
MADDE 23- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir.
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