BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER DAIRESi BASKANLIGI
. HALKLA ILISKILER SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK ve TANIMLAR
Amag

Madde 1- Bu yonergenin amact; Denizli Biiyliksehir Belediyesi Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Dairesi Baskanlig1 Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki,
sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yénerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16.
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gecen;

a) Belediye : Bliyliksehir Belediyesini,
b) Bagkanlik : Biiytiiksehir Belediye Bagkanligini,
c) Baskan : Bliyiiksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis : Biiytiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Bliyiiksehir Belediye Enclimenini,
f) Daire Baskanlig1 : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanligim,
g) Miidiirlik : Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiinii,
h) CIMER : Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezini

ifade eder.

IKINCI BOLUM

MUDURLUGUN KURULUSU VE GOREVLERI
Kurulusu

Madde 5- Miidiirliiglin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in 3
seflikten olusturulur. Miidiirliigiin teskilat semas1 asagida gosterilmistir:

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 6- Sube miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:
HALKLA iLISKILER SUBE MUDURLUGU

HalKla iligkiler Bilgi Edinme Sefligi Tamitim
Sefligi -1- Sefligi




a) lletisim Merkezine gelen gagrilar ile sikdyet, talep ve Onerileri kaydederek ¢oziilmesi
icin ilgili birim ya da daire bagkanliklarma iletmek,

b) Sikayet konularini izleyerek belediye hizmetlerinin gelen sikayetlerin konularina gore
degerlendirilmesini ve gelen taleplerin ilgili daire baskanlig1 ile goriisiilerek en kisa
stirede sonuglanmasini saglamak,

c) CIMER ve Acik Kap1t Projesi kapsaminda gelen basvurular1 degerlendirerek
cevaplandirilmasini saglamak,

d) Daire baskanliklarinin isleyisleri ile ilgili yeni diizenlemeleri takip etmek ve verilen
hizmetleri bu dogrultuda giincellemek,

e) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen taleplerle ilgili bilgi edinme is ve islemlerini
yuriitmek,

f) Belediye hizmetlerinin tanitimi amaciyla Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilecek
faaliyetleri belirlemek ve uygulamaya gecirmek,

g) Belediye c¢alismalarinin kamuoyunda yansimasini oOlgmek igin belirli zaman
araliklarinda kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak,

h) Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve calismalar1 Kiiltiir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 ile isbirligi igerisinde yiiriitmek,

1) Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemini, Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube Miidiirligi
ile isbirligi icerisinde yiiriitmek,

j) Konser, festival vb. organizasyonlar1 yapmak veya yaptirmak.

Sube Miidiiri

Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Basmn Yaymn ve Halkla Iliskiler Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’'nde ve bu yonergede
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oOncelikle Belediye
Bagkanina veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire
Baskanina karsi birinci derecede sorumludur.

Sefliklerin gorevleri

Madde 8- Madde 5’te Sube Midirliigii Teskilat Semasi’nda gosterilen sefliklerin
gorevleri:

Halkla Higkiler Sefligi

a) lletisim merkezine yapilan cagrilar ile gelen sikdyet, talep ve Onerileri kaydederek
coziilmesi icin ilgili birim ya da daire baskanliklarina ulastirmak,

b) Sikayet konularimi izleyerek belediye hizmetlerinin gelen sikayetlerin konularina gore
degerlendirilmesini saglamak,

c) Vatandastan sozlii olarak gelen sikayet, talep ve Onerileri programa kaydederek, ilgili
birim veya daire baskanligna iletmek ve ¢oziime kavusturulmasini saglayarak, daire
baskanliklarindan gelen cevaplari Halkla {liskiler Merkezi aracihigi ile vatandaslara
ulastirmak,

d) Yazil olarak gelen dilekgeleri ilgili programa kaydederek evrak kayitlarini tutmak, ilgili
birim veya daire bagkanliklaria iletmek ve ¢oziime kavusturulmasini saglamak,
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e) Vatandaglarin belediyeden alacagi hizmetler ile ilgili islemlerin tek bir noktadan
yuriitiilmesini saglamak,

f) Gelen talepler ile ilgili prosediirii takip etmek, ilgili birim ya da daire bagkanliklar: ile
gorlismek ve islemin en kisa siirede sonuglandirilmasini saglamak,

g) Daire baskanliklarinin isleyisleri ile ilgili yeni diizenlemeleri takip etmek ve verilen
hizmeti bu dogrultuda giincellemek,

h) Belediyeye internet iizerinden gelen sikayet, talep ve onerileri degerlendirmek, kayit altina
almak, ilgili birim ya da daire bagkanliklarina ileterek ¢oziime kavusturulmasini saglamak,

i) Islemlerini yapamayacak durumda olan vatandaslara, belediye igerisindeki islerini
yiiriitebilmesi i¢in iglemleri bitinceye kadar yardimce1 olmak,

J) Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi dogrultusunda Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Midiirliigii ile beraber vatandas memnuniyetini 6lgmek ic¢in vatandas memnuniyet anketinin
yapilmasini ve belediye ¢alismalariin bu dogrultuda yenilenmesini saglamak.

Bilgi Edinme Sefligi

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu'na gore gelen taleplerle ilgili bilgi edinme
faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Gelen bilgi edinme taleplerini mevzuat hiikiimleri dogrultusunda degerlendirip birimler
arast yazisma ve koordinasyonu saglayarak yasal siiresi igerisinde cevaplandirilmasini
saglamak,

¢) CIMER ve Ag¢ik Kapi Projesi kapsaminda gelen bagvurular degerlendirerek, ilgili daire
baskanliklarina {ist yazi1 ile iletmek ve yasal siiresi i¢erisinde cevaplandirilmasini saglamak,

d) CIMER ve A¢ik Kapi Projesi kapsaminda gelen ve daire baskanliklar1 tarafindan
sonuglandirilan basvurular1 CIMER ve Agik Kap1 Projesi sistemi {izerinden kapatmak.

Tanitim Sefligi

a) Belediye hizmetlerinin tanitim1 amaciyla daire baskanlhigi tarafindan yiiriitiilecek
faaliyetleri belirlemek ve uygulamaya ge¢irmek,

b) Belediye hizmetlerinin tanittimi amaciyla Basin-Yayin Sube Midirligi ile isbirligi
icerisinde kitap, brosiir, afig, ilan, CD vb. tanitim araglarinin ¢alismasinin yapilmasini
saglamak,

c) Belediye ¢aligmalarinin kamuoyunda yansimasini 6lgmek ve bazi projelerde vatandasin da
fikrini almak amaciyla (web sitesi, sokak anketi vb. yontemlerle) kamuoyu arastirmasi
yapmak veya yaptirmak,

d) Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve ¢alismalarn Kiiltiir ve
Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 ile isbirligi igerisinde yiiriitmek,

e) Konser, festival vb. organizasyonlar1 yapmak veya yaptirmak.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER



Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onayi ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonerge

Madde 11- 04/05/2018 tarih ve 89 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligi Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii Teskilat Yapis1 ve
Calisma Esaslarina Dair Yonerge” yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

Madde 12- Bu yonerge hiikiimleri Biiyliksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirlige
girer.

Yiiriitme

Madde 13- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.

(Bu ydnerge, Baskanligin 31/01/2019 tarih ve E.21 sayili Onay’1 ile 31/01/2019 tarihinde
yiiriirliige konulmustur.)



