BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER DAIRESIi BASKANLIGI
HALKLA IiLiSKiLER SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu yonergenin amaci; T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayimn ve

Kapsam

Halkla iliskiler Dairesi Baskanligi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki,
sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Madde 2- Bu Yonerge; Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren

Hukuki dayanak

birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve ylriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Madde 3- Bu Yonerge; T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla

Tammlar

Mliskiler Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yénetmelik’in 5.,
9. ve 16. maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye

b) Baskanlik

c) Bagkan

¢) Meclis

d) Enclimen

e) Genel Sekreter
f) Genel Sekreter Yardimcisi
g) Daire Bagkanligi
g) Daire Bagkani
h) Miidiirliik

1) CIMER

: T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesini,

: T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Baskanligin,

: T.C. Denizli Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

: T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

: T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

: T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
: Tlgili Genel Sekreter Yardimcisini,

: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligini,
: Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanini,

: Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiinii,

: Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin Teskilat Yapis1 ve Gorevleri
Teskilat yapisi

Madde 5- Midiirliik, goérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in 3
seflik ve 1 birimden olusur. Midiirliigiin teskilat semas1 agagida gosterilmistir:

HALKLA iLiSKiLER SUBE MUDURLUGU

Halkla iliskiler Bilgi Edinm i irimi
lis) gi E dinme Tamtim Sefligi Yerel Hizmet Birimi
Sefligi Sefligi
Acipayam Hizmet Buldan Hizmet Honaz Hizmet
Servisi Servisi Servisi
a N
Babadag Hizmet Cal Hizmet Kale Hizmet
Servisi Servisi Servisi
Baklan Hizmet Cameli Hizmet Saraykoy
Servisi Servisi Hizmet Servisi
Bekilli Hizmet Cardak _Serinhisar_ _
Servisi Hizmet Servisi Hizmet Servisi
Beyagac Civril Hizmet Tavas Hizmet
Hizmet Servisi Servisi Servisi
Bozkurt Giiney Hizmet
Hizmet Servisi Servisi
Sube Miidiirii

Madde 6- T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi

Baskanliginin Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarma Dair Yonetmelik® te ve bu yonergede
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Bagkana veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Baskanina karsi birinci
derecede sorumludur.



Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 7- Sube miidiirliigiiniin goérevleri asagida sayilmistir:

a) Iletisim Merkezine gelen cagrilar ile sikdyet, talep ve Onerileri kaydederek
¢oziilmesi igin ilgili birim ya da daire baskanliklarina iletmek,

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

¢) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi ve Ac¢ik Kapr Uygulamasi kapsaminda gelen
bagvurular1 degerlendirerek cevaplandirilmasini saglamak,

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

d) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gelen taleplerle ilgili bilgi edinme is ve
islemlerini yiirtitmek,

e) Belediye hizmetlerinin tanittimi1 amaciyla Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilecek
faaliyetleri belirlemek ve uygulamaya gegirmek,

f) Belediye calismalarinin kamuoyunda yansimasini Olgmek igin belirli zaman
araliklarinda kamuoyu aragtirmasi yapmak veya yaptirmak,

g) Onemli giinler ve kurulus yildoniimlerinde yapilacak faaliyet ve ¢aligmalar: Kiiltiir
ve Sosyal Isler Dairesi Bagskanlig ile igbirligi icerisinde yiiriitmek,

g) Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemini, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanlig1 ile igbirligi i¢erisinde yliriitmek,

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

1) Tlgili mevzuata gore yapilan yapim, mal, hizmet veya damigmanlik alimi islerine ait
teknik sartnameyi hazirlayarak imzalanan sozlesmede tanimlanan tiim siirecleri ve zaman
planm takip ederek, hak edis, gegici kabul, kesin kabul islemlerini ve diger evraklarinin
kontrol edilmesini, eksiklik olmas1 halinde diizeltilmesini saglayarak Idari Isler Sefligi ile
koordineli ¢alisma yiiriitmek,

i) Daire Bagkanligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sefliklerin gorevleri

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

1) Halkla iliskiler Sefligi

a) Iletisim merkezine yapilan cagrilar ile gelen sikayet, talep ve dnerileri kaydederek
¢Oziilmesi i¢in ilgili birim ya da daire bagkanliklarina ulagtirmak,

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

€) Vatandastan sozlii olarak gelen sikayet, talep ve Onerileri programa kaydederek,
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ilgili birim veya daire baskanligina iletmek ve ¢6zliime kavusturulmasini saglayarak, daire
baskanliklarindan gelen cevaplart Halkla iliskiler Merkezi aracih@ ile vatandaslara
ulastirmak,

¢) Yazili olarak gelen dilekgeleri ilgili programa kaydederek evrak kayitlarini tutmak,
ilgili birim veya daire bagkanliklarina iletmek ve ¢dziime kavusturulmasini saglamak,

d) Vatandaslarin belediyeden alacagi hizmetler ile ilgili islemlerin tek bir noktadan
yiiriitiilmesini saglamak,
e) Gelen talepler ile ilgili prosediirii takip etmek, ilgili birim ya da daire bagkanliklar

ile goriismek ve islemin en kisa siirede sonu¢landirilmasini saglamak,

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

g) Belediyeye internet iizerinden gelen sikayet, talep ve oOnerileri degerlendirmek,
kay1t altina almak, ilgili birim ya da daire baskanliklarina ileterek ¢oziime kavusturulmasini
saglamak,

g) Islemlerini yapamayacak durumda olan vatandaslara, belediye icerisindeki islerini
yiirlitebilmesi i¢in islemleri bitinceye kadar yardimei olmak,

h) Miisteri Memnuniyeti Y6netim Sistemi dogrultusunda insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanlig1 ile beraber vatandas memnuniyetini 6lgmek i¢in vatandas memnuniyet
anketinin yapilmasini ve belediye ¢aligmalarinin bu dogrultuda yenilenmesini saglamak,

1) Belediye hizmetlerinin etkin, Kkesintisiz ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak amaciyla sanal santral ve ¢agr1 merkezi iglemlerini siirdiirmek,

1) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2) Bilgi Edinme Sefligi
a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na goére gelen taleplerle ilgili bilgi edinme
faaliyetlerinin yliriitiilmesini saglamak,

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

¢) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi ve A¢ik Kapir Uygulamasi kapsaminda gelen
bagvurular1 degerlendirerek, ilgili daire baskanliklarina iist yazi ile iletmek ve yasal siiresi
igerisinde cevaplandirilmasini saglamak,

¢) Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi ve A¢ik Kap1 Uygulamasi1 kapsaminda gelen ve
daire baskanliklar1 tarafindan sonuglandirilan basvurulart Cumhurbaskanhig Iletisim Merkezi
ve Agik Kap1 Uygulamasi sistemi tizerinden kapatmak,

d) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3) Tamitim Sefligi

a) Belediye hizmetlerinin tanitimi1 amaciyla daire baskanligi tarafindan yiiriitiilecek
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faaliyetleri belirlemek ve uygulamaya gegirmek,

b) Belediye hizmetlerinin tanitimi1 amaciyla Basin-Yaym Sube Miidiirligii ile isbirligi
icerisinde kitap, brosiir, afis, ilan, CD vb. tanitim araclarinin g¢aligmasinin yapilmasini
saglamak,

) Belediye c¢alismalarimin kamuoyunda yansimasimi Ol¢gmek ve bazi projelerde
vatandasin da fikrini almak amaciyla (web sitesi, sokak anketi vb. yontemlerle) kamuoyu
aragtirmas1 yapmak veya yaptirmak,

¢) Onemli giinler ve kurulus yildéniimlerinde yapilacak faaliyet ve calismalar Kiiltiir
ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi ile isbirligi igerisinde yiiriitmek,

d) Konser, festival vb organizasyonlar1 yapmak veya yaptirmak,

e) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4) Yerel Hizmetler Birimi

a) Belediye hizmetlerinin, Bagkanligin ve Daire Baskaninin talimatlar1 ve
yonlendirmeleri dogrultusunda; ilgili mevzuat hiikiimleri, belediyenin misyonu, vizyonu,
amag ve politikalari, stratejik plani ve yillik programlarina uygun sekilde tanitimini yapmak
ve kamuoyunu bilgilendirmek. Bu kapsamda, birim personeline gerekli talimatlar1 vermek,
uygulamalar takip etmek ve sonuclarini degerlendirmek,

b) ilcelerde gérev yapan Belediye personelinin halkla iliskiler, iletisim ve tanitim
calismalarin1 koordine etmek; yiiriitiilen hizmetlerin halkla etkin bi¢imde paylasilmasini
saglamak, yapilan c¢aligmalarin zamaninda ve verimli sekilde duyurulmasimi gézetmek ve
denetlemek,

c) Belediyenin halkla iliskiler faaliyetlerinin ilgede yiiriitilmesini saglamak,

¢) Belediyenin bagli kuruluslari ve sirketlerinin halkla iligkiler faaliyetlerinin
ilgelerdeki esgilidiimiinii saglamak,

d) Ilgelerde sunulan hizmetlerin tanitimi sirasinda karsilasilan iletisim aksakliklarmi
ilgili birimlere iletmek ve ¢6zlime kavusturulmasini saglamak,

e) Ilgelerde meydana gelebilecek su baskini, kuraklik, yangm, deprem vb. afet
hallerinde, halkin bilgilendirilmesi, yonlendirilmesi ve kamuoyunun dogru yonetilmesi i¢in
gerekli iletisim ¢aligmalarini yiiriitmek ve ilgili birimlerle koordineli hareket etmek,

f) Belediyenin gorev alanina giren konularda, halktan gelen talep, 6neri ve sikayetleri
toplamak, kayit altina almak ve ilgili birimlere iletmek; stireci takip ederek sonu¢ hakkinda
bilgi saglamak,

g) Ilgelerde sunulan hizmetlere iliskin halkin geri bildirimlerini degerlendirerek Daire
Bagkanini bilgilendirmek ve ilgili birimlere ileterek ¢oziime kavusturulmasini saglamak,

g) Sube Midiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde Bagkan’in onayi ile gergeklestirilir.

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

degisiklik teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi’nin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonerge

Madde 11- 25.03.2025 tarih ve E. 342553 sayili Onay ile yiiriirlige konulan “Basin
Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanlig1 Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii Teskilat Yapist
ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge” yiirtirliikten kaldirilmigtir.

Yiirirlik

Madde 12- Bu yonerge hiikiimleri, Bagkan’in onayiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 13- Bu yonerge hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.

(Bu yénerge, Baskanligin 04.09.2025 tarih ve 390723 sayuli Onay’1 ile 04.09.2025
tarihinde yiiriirliige konulmustur.)



