OLUR TARIHI: 22.06.2023

T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

BASIN YAYIN VE HALKLA ILiSKILER DAIRESI BASKANLIGI
HALKLA ILISKILER SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlig: Halkla Iliskiler Sube
Midiirliigii’niin Calisma Usul ve Esaslar1 ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 23.11.2022 giin ve 1385 sayili
karart ile uygun goriiliip onaylanan Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelige,5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7. ve 21. Maddelerine, 5393 Sayili
Belediye Kanununun 13. (Hemsehri Hukuku) ve 14. Maddelerine, 3071 Sayili Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanuna, 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanununa, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanununa dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yénetim : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Belediye Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanin,

¢) Bilgi Edinme : Bilgi Edinme Birimini,

d) Birim Sorumlusu : Miidiire veya sefe bagli birim sorumlularini,

e) CIMER : T.C. Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezi,

f) Daire Bagkani : Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanin,

g) Daire Personeli : Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanhiginda galisan
personeli,

§) Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

h) Genel Sekreter Yardimcist  : izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisi,

1) HIM : Hemsehri fletisim Merkezini,

i) Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,

j) Kurum Personeli . Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

k) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmetleri
calisanlarini,

1) Stipervizor : Cagr1 Merkezinde Seflige baglh Siipervizorleri,

m) Sef : Midiirliige bagl Sefleri,

n) Sube Miidiirii : Halkla Tliskiler Sube Miidiiriinii,

0) Takim Lideri /Vardiya Amir : Stipervizore bagli Takim Liderleri ve Vardiya Amirlerini,

6) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

p) Yonerge : Bu Yonergeyi,

r Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Daire

Bagkanliginin Yonetmeligini, ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Dairesi
Baskanligina bagli olarak,

a) Coziim Merkezi Sefligi

1) Karsilama ve Sonug¢ Birimi
2) Yerinde Tespit ve Saha Caligmalart Birimi
3) Egitim ve Koordinasyon Birimi
b) Cagr1 Merkezi Sefligi
1) Cagr1 Merkezi Birimi
2) Merkez 1 Telsiz Birimi
3) Santral ve VIP Santral Birimi
4) Onay Birimi
5) Anket Birimi
c) Sosyal Medya Sefligi
1) HIM Sosyal Medya Birimi
2) Onay Birimi
¢) Kalite Y&netim, Istatistik ve Raporlama Sefligi
1) Kalite Yonetim Birimi
2) Istatistik ve Raporlama Birimi
d) Idari ve Mali Isler Sefligi
1) Puantaj ve Personel Ozliik Isleri Birimi
2) Idari ve Mali isler Birimi
3) Yaz Isleri ve Tagimir Mal Kayit Birimi
e) Etkinlik ve Organizasyon Birimi
1) Mobil HIM

f) Tanitim Birimi

g) CIMER ve Bilgi Edinme Birimi

Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Daire Bagkanligina bagl olarak ilgili mevzuat kapsaminda bu y6nergenin 2. maddesinde belirtilen
gorevlerin yiiriitiilmesi ile Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin
kullanilmasini saglamak,

b) Vatandaslara giiler yiizlii, misafirperver, ¢oziim odakli hizmet anlayisla, Belediyemiz ile vatandas
arasinda koprii olusturarak, hizli, seffaf, adil ve giivenilir iletisim kurmak ve bu dogrultuda iletisim stratejileri
olusturmak

¢) Halkla iliskilerin gelistirilmesi ve stirdiiriilmesini saglamak; bu amagla toplanti, ziyaret, tanitim ve
benzeri faaliyetleri yapmak, saha galigmalar1 yapmak

¢) Belediyemizce yiiriitiilen projeler ile is ve islemler konusunda bilgi almak, bagvuru yapmak vb.
sebeplerle gelen vatandaslarin sorunlariin hizl ve eksiksiz ¢oziilmesi i¢in gerekli ¢alismalari koordine etmek,
bu hizmetle ilgili olarak gorevlendirmeler yapmak,

d) Belediyemizin hizmet ve yatirimlarina yonelik gelen elestirileri ilgili birimlere iletmek ve halkla
iligkiler agisindan alinabilecek dnlemleri hazirlamak,

e) Belediyemiz ve Miudiirliigiimiiz adina proje iliretmek bu kapsamda basvuru yapmak, proje
kapsaminda hizmet almak ve benzeri is ve islemlerde bulunmak,

f) Kentte yasayan vatandaslarin izmir Biiyiiksehir Belediyesi ile arasinda dogrudan ve kolaylikla
iletisim kurmasini saglamak, Belediyemizin hizmetlerini halka anlatmak, bilgilendirmek.

g) Midirlige sahsen yapilan bagvurular, www.izmir.bel.tr adresi, https://www.bizizmir.com/ ve
him@izmir.bel.tr adresleri lizerinden yapilan basvurular, mobil uygulamalar iizerinden gelen basvurular,
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Mobil HIM aracinda alian basvurular, Belediyemiz ve Miidiirliigiimiiz sosyal medya hesaplarindan gelen
basvurular (Twitter: @izmirhim, Instagram: izmirhim, Facebook: Izmir HIM hesaplari ile Izmir Biiyiiksehir
Belediyesi hesaplarinin yorum ve mesaj alanlarindan gelen), 0 530 919 40 35 numarali whatsapp hattimiz
iizerinden gelen basvurular, HIM ALO 153 ve 444 40 35 numarali telefon {izerinden Hemsehri iletisim
Merkezimize gelen vatandas bagvurularim kayit altina alarak bilgilendirmek veya ilgili birimlere
yonlendirmek ve sonuglanmasini saglamak,

g) Ic ve dis denetimler sirasinda, denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunarak, gereken
kolaylig1 ve yardimi saglamak, i¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gerceklestirilen i¢ kontrol giivence
beyanini ve birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

h) Kalite Yonetimi ile hizmet standartlarin1 arttirmak, belgelendirmek, TS ISO10002 Hemsehri
Sikayetleri Yonetim Kalite Belgesi ve diger belgeler kapsaminda i¢ ve dig denetimleri gerceklestirmek,
kullanicilara gerekli bilgilendirmeleri yapmak, belge kapsamindaki denetimler i¢in gerekli dokiiman ve verileri
hazirlamak, gerekli revizyonlar: takip etmek ve gerceklestirmek,

1) Birimde mevcut olan tasmirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasini saglamak,

i) Miidiirliik ile ilgili Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programlarinda belirtilen hedeflerin
gerceklestirilmesini saglamak,

J) Midiirligiin faaliyet konulariyla ilgili olup Belediye meclisinde goriigiilmesi gereken konularda,
ilgili teklifi meclis glindemine alinmak {izere meclis toplant1 giiniinden bir hafta 6nce Bagkanlik Makaminin
onay1 ile Meclis Sube Miidiirliigiine bildirmek,

K) Midiirliige gelen giden evraki kayit programinda kayda almak, tim resmi yazigmalari
gerceklestirmek, tiim yazigmalari sistem {izerinde konularina goére standart dosya planma uygun olarak
arsivlemek, resmi is ve islemlere dayanak olan (6zliik isleri, satin alma vb. yazigmalari) yazismalarin birer
suretini konularina gére standart dosya planina uygun olarak arsivlemek veya dosyalamak,

I) Birime gelen dilek, dneri ve sikdyetlerin performans ve sonuglanma oranlarini siirekli takip ederek
ilgili birimlere bilgi vermek, hemsehrilerimizden elde ettigi verileri analiz ederck birimlere sunmak ve
stratejiler iiretmek,

m) Etkinlik, organizasyon ve fuarlarda yer almak, hemsehrilerimizi karsilamak, gelen talepleri almak,
belediye hizmetlerini tanitmak, dergi, brosiir ve promosyon iiriinler dagitmak, halkimizi bilinglendirmek,

n) Saha ¢alismalarinda vatandasla veya ilgili kurumla iletisim kurmak, talep ve Onerileri yerinde
almak,

0) Mudiirliigiin faaliyetlerinin yiriitiilmesinde ihtiyag duyulan mal ve hizmetleri, tabi olunan ihale
mevzuati ¢er¢evesinde satin almak veya kiralamak, birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim evrakini hazirlayip bunlara iliskin ayniyat kayitlarini
tutmak,

0) 5018 Sayili Yasa kapsaminda Belediye Baskanimin Performans Programi ve Biitge Cagrisina
istinaden, yillik biitce tasarilarini1 ve performans programini hazirlamak ve siiresi igerisinde ilgili birimlere
gondermek,

p) Biitce programi dogrultusunda Mudiirliige ayrilan 6denegi verimli ve etkin kullanmak,

r) Mudiirliige ihale ile satin alinacak malzemelerin teknik ve idari sartnamesini hazirlayarak diger
evraklarla birlikte ilgili birime géndermek,

s) Miidiirliigiin acil satin alma ihtiyaglarinda 6denekten avans kullanmak.

Coziim Merkezi Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Coziim Merkezi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Karsilama ve Sonug Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagh olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiriitiilmesi ile siralt amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmagtr.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSEPVFRR22&eS=1412262 adresinden yapilabilir.



2) izmirli hemsehrilerin ve yerli/yabanci ziyaretgilerin kurum hizmetlerinden daha iyi faydalanmasim
saglamak, vatandas memnuniyetini optimum diizeye ¢ikarmakla ilgili ¢aligmalar ve faaliyetler planlamak ve
yiiriitmek, hizmet ofisleri agmak,

3) Izmirli hemsehrilerin ve yerli/yabanci ziyaretgilerin sahsen yaptig1 bagvurulari kayit altina almak,
ilgili birimlere yonlendirmek, takibini yapmak,

4) 1zmir Biiyiiksehir Belediyesi ve Bizizmir web sitelerinden, E-posta, mobil uygulamalar ve HIM
karsilama ofislerine sahsen gelen ve yerinde tespit edilen hemsehrilerimizin basvurularini HIM programinda
kayit altina almak, E-posta ve sahsen basgvurularda bagvuruyu yapan vatandaga kabul bildirimi iletmek,

5) Basvurular1 igeriklerine gore, belediyenin birimlerine, ESHOT Genel Miidiirliigiine, IZSU Genel
Miidiirliigiine, Belediye Sirketlerine ve ilce belediyelerine yonlendirmek,

6) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabanim olusturan ve bilgi akisim saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek ve bagvuruyu dogru yere yonlendirmek,

7) ilge belediyelerin yetkisinde kalan bagvurulart EBYS sistemine kaydetmek ve imzaya agmak,
Belediyemizin birimleri ve sirketleri sorumlulugunda kalan basvurular1 Hemsehri Iletisim Merkezi Progranu
tizerinden elektronik ortamda ilgili birime yonlendirmek,

8) Yonlendirme yapilan birimlerde g¢alisan sorumlu personelle gerektiginde irtibat kurmak bilgi
aligverisinde bulunmak,

9) Gerekli durumlarda vatandaslarla iletisime ge¢mek, ¢6ziim siirecini yiiriitmek,

10) Birimlerden gelen basvuru cevaplarini diizenli kontrol etmek, uygun olanlar1 bagvuru sahibine
iletmek, uygun goriilmeyen, yetersiz bagvuru cevaplari icin ise ilgili birim ile tekrar iletisime gegerek
¢Oziimlenmesini saglamak,

11) Birimler tarafindan sisteme girisi yapilmis “Ara Bilgi” leri bagvuru sahipleri ile paylagmak,

12) Bagvuru sonuglandigi zaman bagvuru sahibine Anket ¢alismasi i¢in ilgili web sitesinin linkini
yonlendirmek,

13) Yanitlarin mevcut verilerle uyusmazligr durumunda Yerinde Tespit Ekibi ile koordineli ¢alismak,

14) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gérev almak, yapilan
bagvurular bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

15) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek,

16) Agik Kap1 Projesi kapsaminda Valilikten gelen istek, oneri ve sikayetler konusunda vatandasi
yonlendirme, bilgilendirme ve ¢dzliim liretme noktasinda, kanun gercevesinde yasal siire i¢erisinde olumlu ya
da olumsuz cevap verilmesi kaydi ile tiim miidiirliiklerle koordineli bir ¢aligma yiiriitmek.

b) Yerinde Tespit Birimi

1) Daire Baskanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen grevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi islerini yiiriitmek,

2) i1 genelinde ilge, mahalle, sokak taramalar1 yapmak, tespit edilen olumsuzluklari kayit altina almak,
ilgili birimlere yonlendirmek, gerektiginde sonuglarimi takip etmek, Oncelik durumuna gore ¢ozimii
hizlandirmak.

3) Saha galigmalar1 yapmak, bunun i¢in gidilecek yerlerin on fizibilite ¢alismasin1 yapmak, gerekli
raporlart alarak inceleme yapmak ve ¢alisma sonunda gerekli raporlar: sunmak,

4) Diger birimlerimiz tarafindan Is Takip Programu iizerinden iletilen bagvurular1 yerinde tespit etmek,
ilgili birime yonlendirmek veya ilgili birimlerle temasa gegerek ¢oziimii hizlandirmak, gerektiginde
sonuglandirmak, sistem iizerinden gelen isleri yapilan islem sonucuna gore kapatmak,

5) Hemsehri lletisim Merkezi veri tabanimi olusturan ve bilgi akisim saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek veya basvuruyu dogru yere yonlendirmek,

6) Koy, mahalle, esnaf, dernek, vakif, huzurevi, muhtar vb. ziyaretleri ger¢eklestirmek,

7) izmirli hemsehrilerin ve yerli/yabanci ziyaretgilerin kurum hizmetlerinden daha iyi faydalanmasini
saglamak, vatandas memnuniyetini optimum diizeye ¢ikarmakla ilgili ¢aligmalar ve faaliyetler planlamak ve
yiiriitmek,
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8) Izmirli hemsehrilerin ve yerli/yabanci ziyaretgilerin sahsen yaptig1 bagvurulari kayit altina almak,
ilgili birimlere yonlendirmek, takibini yapmak,

9) Kapatilan ve tespitinde olumsuzluk gozlenen basvurulari ilgili birimlere bildirmek,

10) Tespit edilen bagvurulari igeriklerine gore, belediyenin birimlerine, ESHOT Genel Midiirliigiine,
1ZSU Genel Miidiirliigiine, Belediye Sirketlerine ve ilce belediyelerine yonlendirmek,

11) Ilge belediyelerin (entegrasyonu tamamlanmanus) yetkisinde kalan bagvurulart EBYS sistemine
kaydetmek ve imzaya sunmak, Belediyemizin birimleri ve sirketleri sorumlulugunda kalan basvurularn
Hemsehri Iletisim Merkezi Progranu iizerinden elektronik ortamda ilgili birime ydnlendirmek,

12) Yonlendirme yapilan birimlerde calisan sorumlu personelle irtibat kurmak, bilgi aligverisinde
bulunmak,

13) Gerekli durumlarda vatandagla iletisime gegmek,

14) Belirli periyotlarla raporlar hazirlamak, degerlendirmeler yapmak,

15) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla Iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
basvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

16) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek,

¢) Egitim ve Koordinasyon Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu y6nergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢cer¢evesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yliriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

2) Yonetim ile birlikte Miidiirliigiimiiz personellerinin ve birimlerin HIM kullanicilarinin genel egitim
ihtiyaglarin1 belirlemek, egitim planin1 olusturmak, egitim kayitlarmi tutmak ve egitim faaliyetlerini
denetlemek,

3) Ise yeni baslayan personel i¢in Oryantasyon Egitimi hazirlamak ve egitimlerin kayitlarini tutmak,

4) Egitim Talep Formu ile personellerden egitim taleplerini toplamak, yilda en az bir kez talepleri
degerlendirmek, Sefe ve Miidiire raporlamak

5) Planlanan egitimleri takip etmek, tutanaklarla kayit altina almak ve dosyalamak,

6) i¢ ve Dis Paydaslardan gelen HIM Programu egitim taleplerini degerlendirmek ve organize etmek,

7) Egitim sonrasi personeller tarafindan doldurulan Egitim Degerlendirme Formlarini dosyalamak,
analiz etmek, Sefe ve Miidiire raporlamak,

8) I¢ ve dis paydaslarla koordinasyon toplantilar planlamak, toplant1 kararlarini ve sorumluluklarim
takip etmek, yonetime raporlamak,

9) Mudiirliik i¢indeki seflikler arasinda koordinasyonu saglamak amaciyla toplanti planlamak, gelen
toplant1 taleplerini degerlendirmek ve planlamak,

10) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gorev almak ve yapilan
bagvurular bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

11) Birim igi, is siirecleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici

12) Faaliyet Formu hazirlamak ve Yo6netim Temsilcisine iletmek,

13) i¢ ve dis paydaslarla yapilan toplantilar ile Miidiirliik ¢alisanlarina veya dis birimlere yapilan
egitimler sonrasi diizenlenen tutanaklarin bir niishasinin ilgili birimlerinde saklanarak asil tutanaklarin Kalite
Yénetim, Istatistik ve Raporlama Sefligine iletmek ve siiregleri takip etmek.

Cagr1 Merkezi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Cagr1 Merkezi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Cagr1 Merkezi Birimi

1) Daire Baskanina, Miidiire ve Birim Sefine bagh olarak, bu y6nergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler cercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi islerini yiiriitmek,

2) Cagr1 Merkezinin resmi tatil giinleri de dahil olmak tizere haftanin 7 giinii 24 saat kesintisiz hizmet
verilmesini saglamak, personelin ¢alisma saatlerini diizenlemek ve takip etmek,
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3) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabanim olusturan ve bilgi akisini saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek veya basvuruyu dogru yere yonlendirmek,

4) Basvurular1 igeriklerine gore, belediyenin birimlerine, ESHOT Genel Miidiirliigiine, IZSU Genel
Midiirliigiine, Belediye Sirketlerine ve ilge belediyelerine yonlendirmek,

5) Yonlendirme yapilan birimlerde calisan sorumlu personelle irtibat kurmak, bilgi aligverisinde
bulunmak,

6) Gerekli durumlarda vatandaslarla cagri merkezi sistemi {izerinden iletisime ge¢mek,

7) Belediyemize bagl birimler ve istirakleri iginde kurulmus ve kurulacak sabit alo hatlarinin geregi
halinde bir ¢at1 altinda toplanmas: ve esgiidiimlii hizmet verilmesinin temini i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak
ve yapilmasini saglamak,

8) Cagr1 Merkezi ve diger baglanilacak sabit alo hatlarinin koordinasyonu ile daha iyi hizmet
verilebilmesi i¢in gelisen teknolojiyi takip etmek,

9) Cagr1 merkezi ile ilgili giinliik, haftalik, aylik, yillik raporlari1 hazirlamak ve sunmak,

10) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla Iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
basvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

11) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

b) Merkez 1 Telsiz Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢cer¢evesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yliriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yliriitmek,

2) Hayati risk tasiyan ve tehlike arz eden vakalarda, dogal afetlerde; Izmir Biiyiiksehir Belediyesi
birimleri ve istirakleri, (Baskanlik, IZUM, Trafik, Zabita, Tarim, Park ve Bahgeler, Fen Isleri, Atik Yonetimi,
Itfaiye Dairesi Bagkanliklari ile iZSU, ESHOT gibi), Valilik Kriz Merkezi, Emniyet ekipleri, izmir Orman
Bolge Miidiirliigii, Karayollar1 Isletme Sefligi ve ilce belediyeler ile isin geregi irtibata gegilecek diger kurum
ve kuruluslarla, 7/24 saat (tatiller dahil) telsiz ve telefon irtibati kurmak, koordinasyonu saglamak, sorunlari
kisa siirede ¢oziimlemek,

3) Birime iletilen istek, sikdyet ve acil ihbarlar1 en kisa siirede sisteme kaydetmek, ilgili birime iletmek,
takip etmek ve raporlamak,

4) Kentimizde meydana gelen 6nemli olaylar ve gelismelerde (biiylik kaza, yangin, gosteri vb.) ilgili
birimlerle irtibata gegmek, list yonetime bilgi akigini saglamak,

5) Mesai saatleri disinda Belediye Santraline gelen telefon ¢agrilarini cevap vermek,

6) Hemsehrimizi dinleyip konuyu anladiktan sonra durum bir talep sikayet, Oneri iceriyorsa kayit
altina alinmasi ig¢in Cagr1 Merkezimize yonlendirmek, bunun disinda kalanlari ilgili birime aktarmak,

7) Yonlendirme yapilan birimlerde ¢alisan sorumlu personelle irtibat kurmak ve bilgi aligverisinde
bulunmak,

8) Gerekli durumlarda vatandaglara geri doniis yapmak, iletisime ge¢gmek,

9) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabanim olusturan ve bilgi akisim saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek veya bagvuruyu dogru yere yonlendirmek,

10) Birim igi is siirecleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

¢) Santral ve VIP Santral Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler cercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

2) Hafta i¢i mesai saatleri i¢inde kurumun santral numarasina (0232 293 12 00) ve Baskanlik
Makamina (0232 293 10 00) kurum i¢inden ve disindan gelen aramalar1 cevaplamak, hemsehrimizi dinleyip
konuyu anladiktan sonra durum bir talep, sikayet, Gneri i¢eriyorsa kayit altina alinmasi i¢in Cagr1 Merkezimize
yonlendirmek, bunun disinda kalan goriisme taleplerini ilgili birime veya kisilere aktarmak,
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3) Kuruma gelen aramalarda konunun durumu ve énemine gore goriisiilmek istenen birimlerin dahili
veya harici numaralarini iletmek,

4) Belediye hizmet binasi igerisinde yapilmasi gereken duyurular1 anons ile personele duyurmak,

5) VIP Santral Bagkanlik Makami’na iletilen talepleri Baskanlik Randevu Sistemi’nde kayit altina
almak, gerekli gérmesi durumunda Ozel Kalem Miidiirliigii’ne aktarmak,

6) Yonlendirme yapilan birimlerde ¢alisan sorumlu personelle irtibat kurmak, bilgi aligverisinde
bulunmak,

7) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabanim olusturan ve bilgi akisim saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek veya bagvuruyu dogru yere yonlendirmek,

8) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
bagvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

9) Birim igi is siirecleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

¢) Onay Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

2) Cagr1 Merkezi tarafindan sisteme kaydedilen bagvurularin; gerekli imla kontrollerini, yazim
hatalarini, dogru birimlere yonlendirilip yonlendirilmedigini kontrol etmek, onaylayarak ilgili birime
yonlendirmek, uygun olmayan yonlendirmeleri reddederek basvuruyu alan personele gerekli diizeltmeleri
yapmasi i¢in iade etmek,

3) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabanim olusturan ve bilgi akisini saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli ve dogru bilgi verilmesi i¢in bagvuruyu dogru yere yonlendirmek, birimlerle
irtibat kurmak,

4) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gorev almak ve yapilan
bagvurular bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

5) Birim ici is siirecleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

d) Anket Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen grevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yliriitmek,

2) Bagvurunun sonuglanmasinin ardindan hem sehrimizle ¢agri merkezimizde kullanilan sistem
tizerinden telefonla iletisime gegerek gerekli anket ¢calismasini yapmak ve anketi doldurmak,

3) Anket calismasi esnasinda hemsehriler tarafindan iletilen talep ve sikayetleri HIM programina
kaydetmek, Basvurulari ieriklerine gore, belediyenin birimlerine, ESHOT Genel Miidiirliigiine, IZSU Genel
Miidiirliigiine, Belediye Sirketlerine ve ilce belediyelerine yonlendirmek,

4) Hemsehri lletisim Merkezi veri tabanini olusturan ve bilgi akisini saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek ve bagvuruyu dogru yere yonlendirmek,

5) Gerekli durumlarda talebi, yerinde gdézlemlemek ve kontrol etmek icin BBYS, Is Takip Programi
vb. sistem iizerinden yerinde tespit ekibine yonlendirmek,

6) Ilge belediyelerin (entegrasyonu tamamlanmamis) yetkisinde kalan basvurulari, EBYS sistemine
kaydetmek ve imzaya sunmak. Belediyemizin birimleri ve sirketleri sorumlulugunda kalan bagvurulari
Hemsehri Iletisim Merkezi Programu iizerinden elektronik ortamda ilgili birime yénlendirmek,

7) Yonlendirme yapilan birimlerde ¢alisan sorumlu personelle irtibat kurmak, bilgi aligverisinde
bulunmak,

8) Gerekli durumlarda vatandaglarla iletisime gegmek,

9) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
bagvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,
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10) Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu kapsaminda gizliligi olan ve/veya gizlenmesi gereken
bagvurularda gerekli onlemleri almak, ilgili birime sicil bilgilerini gizleyerek yonlendirmek, yoneticisinin
disinda bu bilgileri kimseyle paylasmamak,

11) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gekilen raporlart yoneticinin bilgisi disinda
paylasmamak, izinsiz sekilde hicbir birim veya kuruma bilgi paylasimida bulunmamak,

12) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

Sosyal Medya Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Sosyal Medya Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) HIM Sosyal Medya Birimi

1) Daire Baskanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

2) Haftanin 7 giinii, giin icinde vardiya usulii ¢alisarak Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sosyal medya
hesaplar araciligiyla (Twitter: @izmirhim, @izmirbld, @eshotgm Instagram: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi,
ESHOT Genel Miidiirliigii ve Izmirhim hesaplar1 yorum ve mesajlari, Facebook; Izmir Biiyiiksehri Belediyesi,
ESHOT Genel Miidiirliigii ve Izmirhim sayfalar1 yorum ve mesajlari, Whatsapp Hatti: 0530 919 40 35)
gonderilen talep, sikdyet ve Onerileri kayit altina almak, ilgili birimlere yonlendirmek, anlik cevaplanmasi
gerekenleri ilgili birim sorumlularindan bilgi alarak veya akil kutusundan faydalanarak cevaplamak,

3) Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskaninin sosyal medya hesaplarindan iletilen belediye hizmetlerine
iligkin yorum ve mesajlarmn sistem iizerinden kayit altina alinmasim saglamak, takip etmek ve sonucundan
bilgi vermek,

4) Tlge belediyelerin yetkisinde kalan basvurular1 EBYS sistemine kaydetmek ve imzaya agmak
Belediyemizin birimleri ve sirketleri sorumlulugunda kalan basvurular1 Hemsehri Iletisim Merkezi Progranu
tizerinden elektronik ortamda ilgili birime yonlendirmek,

5) Sosyal Medya hesaplar1 iizerinden yonlendirilen dilek, sikdyet ve Onerileri diizenli olarak
raporlayip, list yonetime bildirmek,

6) izmirhim Sosyal Medya hesaplarimizi takip etmek, yayginlastirmak, gerekli giincellemeleri
yapmak, stratejiler gelistirmek,

7) Personelin ¢alisma saatlerini diizenlemek ve takip etmek,

8) Kullanilan programlarin gelistirilmesini saglamak, dijitallesmek,

9) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi bagl birimler, kurum ve kuruluslar ile Hemsehri iletisim Merkezinin
icraatlar1, tanitimi1 ve yayginlastirilmasi amaciyla paylasimlar yapmak veya resmi hesaplardan paylasilan
hizmetlerimize iliskin gorselleri paylasarak etkilesimi arttirmak,

10) Hemsehri iletisim Merkezi veri tabanim olusturan ve bilgi akisim saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek ve bagvuruyu dogru yere yonlendirmek,

11) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla Iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
bagvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

12) Birim igi is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

b) Onay Birimi

1) Daire Baskanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler cercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi islerini yiirtitmek,

2) Sosyal Medya tizerinden sisteme kaydedilen bagvurularin; gerekli imla kontrollerini, yazim
hatalarini, dogru birimlere yonlendirilip yonlendirilmedigini kontrol etmek, onaylayarak ilgili birime
yonlendirmek, uygun olmayan yonlendirmeleri reddederek bagvuruyu alan personele gerekli diizeltmeleri
yapmasl i¢in iade etmek,
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3) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabanini olusturan ve bilgi akisini saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli ve dogru bilgi verilmesi i¢in bagvuruyu dogru yere yonlendirmek, birimlerle
irtibat kurmak,

4) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
bagvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

5) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

Kalite Yonetim, Istatistik ve Raporlama Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Kalite Yonetim, Istatistik ve Raporlama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklarini
sunlardir;

a) Kalite Yo6netim Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler cer¢evesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yliriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi islerini yiirtitmek,

2) Kalite Yonetim sistemi igin gerekli proseslerin kurulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriillmesi igin
yonetim temsilcilerinin bilgisi dahilinde gerekli ¢calismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

3) Toplant1 kararlarini ve sorumluluklarini takip ederek, uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi
konularinda Ydnetim Temsilcisine rapor vermek,

4) Kalite hedeflerini belirli araliklarla degerlendirmek, hedefe gidisi takip etmek ve Yonetim
Temsilcisine raporlamak,

5) Kalite sistemini olusturan dokiimanlarin ve toplant1 tutanaklarinin tasnif vb. evrak siireglerini takip
etmek ve yonetim Temsilcisine sunmak,

6) Kalite Yonetim Sistemini olusturan tiim dokiimanlari listelemek, bir niishasin1 muhafaza etmek ve
Y o6netim Temsilcisine raporlamak,

7) Yonetim ve Egitim ve Koordinasyon Birimi ile birlikte olusturulan egitim planini takip etmek,
egitim dokiimanlarinin tasnifini yapmak ve Ynetim Temsilcisine raporlamak,

8) I¢ ve dis paydaslarin hemsehrilerimizden gelen bagvurularin ilgili birimlere yonlendirilmesi, en kisa
sirede dogru bilgilendirme yapilmasi ve yanitlanmasi amaciyla bagvurularin takibinin siirekliliginin
saglanmasi icin birimlerinde gorevlendirilen HIM kullanicilar: bilgilerini takip etmek, gorevlendirmelerde
yetkilerin verilmesini saglamak,

9) Diizeltici, 6nleyici ve iyilestirici faaliyet caligmalarinin takibini yapmak Yonetim Temsilcisine
rapor vermek,

10) Belediye Hizmetleri adina Miidiirliigiin kalite standartlarin1 gelistirmek, stirdiirebilirligini
saglamak,

11) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gorev almak ve yapilan
bagvurular bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

12) Birim igi is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

b) istatistik ve Raporlama Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen grevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

2) Midiirliigiin Performans ve Faaliyet Raporlarini, giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hazirlamak,
Birim Sefine sunmak,

3) I¢ ve Dis Paydaslar i¢in Birim Sefinin belirledigi periyotlarda rapor almak, analiz etmek, birim
karneleri hazirlamak, birimlere yon verecek kriz raporlart hazirlamak,

4) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla Iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
bagvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

5) Hemsehri Memnuniyet Anketi raporlarini hazirlamak, analiz ve degerlendirmesini yapmak,
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6) Kalite hedefleri dogrultusunda gerekli durumlarda anket ¢aligmasi organize etmek ve sonuglarimni
sefine ve yonetime raporlamak,

7) Alan galigmalarinda ilgili seflik tarafindan belirlenen konularda hemsehri geri bildirim formlari
hazirlamak ve analizini sefine, ilgili seflige, Miidiire ve list yonetime raporlamak,

8) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Y0onetim temsilcisine iletmek.

Idari ve Mali isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1)Idari ve Mali Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Puantaj ve Personel Ozliik Isleri Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gdrevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

2) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii personeli olan kadrolu is¢i, memur, sézlesmeli personel, sirket
personeli ile stajyer personelin 6zliik haklarinin takibini yapmak,

3) Midiirligiin  tim personelinin PDKS (Personel Devam Takip Sistemi) sistemi tizerinden
puantajlarin1 yapmak ve takip etmek, diizenli sekilde raporlamak,

4) Yeni personelin is basi islemlerini yapmak,

5) Miidiirliikte calisan tiim personelin saatlik izin, giinliik izin, yillik izin, sendikal izin, rapor vb.
izinlerini takip etmek,

6) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici
Faaliyet Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

b) Idari ve Mali isler Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagh olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

2) Mudiirliige ait her tiirliit 6deme evrakini hazirlamak, avans islemlerini yapmak ve takibini yapmak,

3) Midiirliigiin ayniyat ve muhasebe islemlerini yapmak ve onaya sunmak,

4) Midirligiin ihtiyact olan biitceyi yillik olarak belirlemek ve tasarruflu kullanilmasini saglamak,
kesin hesab1 yapmak,

5) Mal ve hizmet alimi ihtiyaglarinin belirlenmesi, ihale dosyasi ile idari ve teknik sartnamelerinin
hazirlanmasi, satin alma siirecinin takip edilmesi,

6) Alimi gergeklesen mal ve hizmetlerin tahakkuk evraklarini hazirlamak, onaylanmak ve imzalanmak
lizere Miidiire sunmak,

7) Stratejik planin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesi ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve onaya sunmak,

8) Sofér ve temizlik personelinin sevk ve idaresini yapmak, ¢alisma saatlerini belirlemek, ¢alisma
plan1 hazirlamak,

9) Midiirliik hizmetinde bulunan araglarin sevk ve idaresini saglamak, ¢alisma planlarini hazirlamak,

10) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

¢) Yazi Isleri ve Tasmir Mal Kayit Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen grevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

2) Kurum, kurulus ve vatandaslar ile Belediyemize bagli birimlerden gelen istek, sikayet, dilekce ve
yazigsmalarin evrak kaydini yaparak evrakin miidiirliik i¢inde olusan her tiirlii hareketini kayith olarak takip
etmek ve arsivlemek,

3) Tasmur Mal Yonetmeligi geregi personele verilen demirbas malzemelerin kayit ve zimmet is ve
islemlerini yapmak, sayimini yapmak,

4) Mudiirliikte kullanilmakta olan demirbas malzemelere ait diizenlenen taginir mal kayit ve zimmet
evraklarim diizenlemek ve gerektiginde ilgili birimlere gondermek,
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5) Tagimir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde Miidiirliikte bulunan demirbasa kayith ara¢ ve gereglerin
korunmasi ve kullanim kilavuzlarina uygun kullanilmalart ile tiiketim malzemeleri sinifina giren malzemelerin
temini ve tasarruflu kullanimina yonelik kosullar1 saglamak,

6) Ekonomik 6mrii biten demirbaglarin iadesi, diistimii ve bozulan demirbaglarin tamiri islerinin takibi
ve sonuglandirilmasi islerini yiiriitmek, ayniyat kayitlarini tutmak,

7) Birim igi, is siirecleriyle ilgili olarak gerekli gériilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Y&netim Temsilcisine iletmek.

Etkinlik, Organizasyon Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Etkinlik, Organizasyon Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Etkinlik ve Organizasyon Birimi

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu y6énergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler cercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

2) Miidiirliik i¢inde bulunan sefliklerin ve birimlerin bir arada yiiksek motivasyonda ¢alismasi igin
gerekli tespitleri yapmak, birim etkinlikleri ve faaliyetler diizenlemek, sosyal kuliipler kurmak,

3) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ve vatandaslar arasinda seffaf, adil bir iletisim kurmak icin iletisim
stratejileri olusturmak,

4) Biiyiiksehir Belediyesi’nin hizmet ve yatirimlarini tanitan hemsehrilerimizi bilgilendirici basili ve
dijital materyalleri halkimiza dagitmak, tanitmak, anlatmak,

5) Belediyemiz birimleri, bagli kurum ve kuruluslari ile koordineli calisarak Hemsehri iletisim
Merkezi’nin  bilinirligini  arttirmak ve Belediye Hizmetlerimizi, faaliyetlerimizi, projelerimizi
hemsehrilerimize tanitmak iizere etkinlik ve organizasyonlarda yer almak,

6) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gorev almak ve yapilan
basvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

7) Katilim saglanan etkinliklerde sistem tizerinden bagvuru almak ve siireci takip edip sonug¢lanmasini
saglamak,

8) Ulusal ve Yerel Etkinlik Takvimine gore, 6zel hafta ve giinlerde hemsehri ve esnaf ziyaretleri
yaparak Belediye ve vatandasimiz arasinda bag kurmak, iletisimi arttirmak ve kent yonetimine katilimin
artmasini saglamak,

9) Kitlesel iletisimin artmasma yonelik ¢alismalar yapmak, bu calismalar neticesinde farkli yas
gruplarina yonelik birimlerle koordineli bir sekilde etkinlik ve organizasyonlar diizenlemek,

10) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gorev almak ve yapilan
bagvurular bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

11) Birim igi is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

b) Mobil HIM

1) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen grevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi iglerini yiiriitmek,

2) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabanmi olusturan ve bilgi akisim saglayan akil kutusundan
yararlanmak ve hemsehriye hizli, dogru bilgi vermek veya bagvuruyu dogru yere yonlendirmek,

3) 11 genelinde ilge, mahalle, sokak taramalar1 yapmak, gorev aldig1 bolge ile ilgili tiim bilgilere sahip
olmak, tespit edilen olumsuzluklar1 kay1t altina almak, ilgili birimlere yonlendirmek,

4) izmirli hemsehrilerin ve yerli/yabanci ziyaretgilerin sahsen Mobil HIM noktalarindan yaptigi
bagvurular kayit altina almak, ilgili birimlere yonlendirmek, takibini yapmak,

5) Izmirli hemsehrilerin ve yerli/yabanci ziyaretgilerin kurum hizmetlerinden daha iyi faydalanmasim
saglamak, vatandas memnuniyetini optimum diizeye ¢ikarmakla ilgili ¢alismalar ve faaliyetler planlamak ve
yiiriitmek,
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6) Ilge belediyelerin (entegrasyonu tamamlanmamis) yetkisinde kalan basvurulari EBYS sistemine
kaydetmek ve imzaya sunmak, Belediyemizin birimleri ve sirketleri sorumlulugunda kalan bagvurulari
Hemsehri Iletisim Merkezi Program iizerinden elektronik ortamda ilgili birime yonlendirmek,

7) Yonlendirme yapilan birimlerde ¢alisan sorumlu personelle irtibat kurmak, bilgi aligverisinde
bulunmak,

8) Belirli periyotlarla raporlar hazirlamak, degerlendirmeler yapmak,

9) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
bagvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

10) Birim ici is siiregleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

Tanitim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Tanitim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagli olarak, bu yonergenin 2. maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen gdrevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevlerin yerine getirilmesi islerini yiirtitmek,

b) izmir Biiyiiksehir Belediyesi’nin yatirim ve hizmetlerini tanitmak,

¢) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’nin marka ve itibar ydnetimi icin siirdiiriilebilir iletisim stratejileri
gelistirmek,

¢) Biiyliksehir Belediyesi’nin hizmet ve yatirimlarini tanitan hemsehrilerimizi bilgilendirici basili ve
dijital materyaller hazirlamak,

d) Hemsehri iletisim Merkezi (IzmirHim) hesaplarindan sosyal medyada yayinlanacak olan gérselleri,
grafik tasarimlar1 hazirlamak,

e) HIM Sosyal Medya hesaplarinin takipci sayisinin arttirilmasi amaciyla ¢alismalar yapmak, icerik
hazirlamak, yaymlamak,

f) Hemsehri iletisim Merkezinin tanitimi ve duyurulmasi igin gerekli goriilen baski, cilt, kart, brosiir,
dergi ve buna benzer her tiirlii materyalleri hazirlamak, tasarim yapmak,

g) Miidiirliigiin internet sayfasini giincel tutmak igin gerekli denetimleri ve galigmalar1 yapmak,

&) Belediyemiz birimleriyle koordineli calisarak yapilan hizmetlerin tanitimint ve duyurumunu
saglamak,

h) Belediye Hizmet Birimlerimizden, bagli kurum, kurulus ve istiraklerimizden gelen hizmetlere ve
tanitima yonelik dergi, gazete ve benzeri materyallerin Midiirliigiimiize bagli Hizmet ofislerimizden, Mobil
HIM’ den, ziyaretlerden, etkinlik, fuar ve organizasyonlarda kurulan HIM stantlarindan, vatandasa
ulastirilmasini saglamak,

1) Cesitli fuar, festival ve etkinliklerde kurulan Halkla iliskiler stantlarinda gérev almak ve yapilan
bagvurular1 bagvuru sekline gore kaydetmek, yonlendirmek ve takip islemlerini yapmak,

i) Birim ici is siirecleriyle ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formu hazirlamak ve Yonetim Temsilcisine iletmek.

CIMER ve Bilgi Edinme Biriminin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) CIMER ve Bilgi Edinme Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardr;

a) Daire Bagkanina, Miidiire ve Birim Sefine bagl olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen
kanun ve yonetmelikler cercevesinde ilgili maddelerinde belirtilen grevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

b) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik gercevesinde bilgi ve belgeye erisilmesi
islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

¢) 2006/3 sayili Bagbakanlik Genelgesi dogrultusunda uygulanmaya baslayan (BIMER) ve 9 Temmuz
2018 tarihinde Cumhurbaskanlig1 Hiikiimet sistemine resmen gegisle birlikte CIMER adini alan sitemine gelen
talep ve sikayetleri ilgili birimlere yonlendirerek yasal siiresi i¢erisinde cevaplarinin talep/sikayette bulunan
vatandasa donmesini saglamak,
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¢) Faaliyet alanlariyla ilgili Belediyemiz birimleri ve diger kamu kurumlari ile gerekli yazigmalari
yapmak ve koordinasyon saglamak,

d) CIMER uygulamasmin kullamimina yonelik tiim kullanic1 personele gerektiginde yazili ve sozlii
bilgilendirme yapmak, egitim vermek,

e) Halkla iliskiler faaliyetlerine gerekli destegi vermek,

f) Biriminin aylik ve yillik faaliyet raporlarin hazirlanmasini saglamak, performans siire¢lerini takip
etmek ve hedefleri kontrol ederek {istlerine bu konular hakkinda bilgi vermek,

g) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Halkla Tliskiler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Bagkanina, Daire Bagkanina baglh olarak, bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen kanun
ve yonetmelikler ile teskilat semas1 cercevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile Daire
Baskanligi Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev ve yetkilerin kullanilmasindan
sorumludur,

b) Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile bu yonergede belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde oncelikle Daire Bagkanina kars1 birinci derecede sorumludur,

¢) Miidiir, Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii yonetiminde tam yetki ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik
biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir,

¢) Ilgili mevzuatta tammlanmis gorevler ile birlikte bu yonergede belirtilen gdrevlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumludur,

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére personel 6zliikk haklari ile yetkisi dahilindeki islemleri
yiiriitiir ve personelin diizenli ige gelis ve gidisini takip eder,

e) Miidiirltige iletilen evrakin, bagli birimler ve personel arasinda dagilimini saglar kontroliinii yapar,

f) Midiirliige bagli birimler arasinda, uyumlu ve koordineli ¢alismay1 saglar,

g) Midirligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir gerekli durumlarda toplanti, sunum ve
etkinlikler diizenler, Baskanlik makamina sunulmak {izere raporlar hazirlar,

§) Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonun ve saglikli bilgi alisverisinin
yiiriitiilmesini saglar,

h) Yillik Faaliyet raporlarini ve biitge tekliflerini hazirlar,

1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

i) Miidiirligiin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli caligma programlarini
diizenler ve personellerin gorev dagilimini saglar,

j) ic ve Dis denetimler sirasinda, denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunar, gereken
yardimi ve kolaylig1 saglar,

k) i¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini ve birim
faaliyet raporlarini hazirlar,

I) Miidiirliik demirbasinda kayitli taginirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasini saglar; uygun kullanilmasi, korunmasi, bakimu ile ilgili gerekli 6nlemleri alir ve takip
eder,

m) Stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,

n) Midirliigin faaliyet konulariyla ilgili olup Belediye meclisinde goriisiilmesi gereken konularda,
ilgili teklifin meclis giindemine alinmak tizere meclis toplanti1 giiniinden bir hafta 6nce Bagkanlik Makaminin
onay1 ile Meclis Sube Miidiirliigline bildirir,

0) Miidiirliige gelen—giden evrakin kayda alinarak gelen-giden evrak defterinde izlenmesi ve tiim
yazigsmalarin birer suretini konularina gore standart dosya planina gore arsivlenmesini saglar,

0) Mudiirliigiin faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin, tabi olunan ihale
mevzuati ¢cergevesinde satin alinmasi veya kiralanmast, birime ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ile muhafaza
islemlerinin yapilmasini ve hurdaya ¢ikan malzemelerin diisiim evrakini hazirlatip bunlara iliskin ayniyat
kayitlariin tutulmasini saglar,
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p) Hemsehri Iletisim Merkezi (HIM) programindan haftalik ve aylik raporlar alir ve iist makamlara
sunar,

r) Personelin gelisimi agisindan, egitim faaliyetlerinin personel ihtiyaglart dogrultusunda
diizenlenmesi i¢in girisimlerde bulunur,

s) Personele mevzuatta 6n goriilen 6diil, takdirname ve disipline verme yetkisine haiz kisidir. Ayrica
verimsiz ve uyumsuzluk gosteren personelin yer degisikligi islemlerini bagkanlik oluru ile saglar,

s) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin saatlik izin, giinliik izin, y1llik izin, rapor vb. izinlerini imzalar.

HalKla iligkiler Sube Miidiirliigii Birim Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Daire Bagkani ve Miidiire bagli olarak bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen kanun ve
yonetmelikler cergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin talimatlar
dogrultusunda verilen gdrev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur,

b) Birim personelinin uyum iginde ve verimli ¢alismasini saglar, bunun i¢in gerekli tedbirleri alir,

¢) Birimde bulunan personelin saatlik izin, giinliik izin, y1llik izin, rapor vb. izinlerinin takibini yapar,
paraflayarak Miidiiriin imzasina sunar,

¢) Birim hizmetlerinin daha hizli, saglikli ve etkin yiiriitiilebilmesi i¢in gerek duyulmasi halinde birim
icerisinde Miidiiriin bilgisi dahilinde ¢alisma diizenine iliskin degisiklikler yapar ve Miidiiriiniin onayina sunar,

d) Miidiir tarafindan birimine havale edilen resmi yazi ve/veya eki islemli dosyalari, geregi yapilmak
iizere uygun gordiigii personele havale eder, takibini yapar,

e) Personel tarafindan hazirlanan ve uygun goriilen resmi yazilari, ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde,
icerik ve yazisma kurallar1 yoniinden kontrol ederek uygun hale getirilmesini saglar ve parafe edip Miidiiriin
imzasina sunar,

f) Personelin diizenli ise gelis ve gidisini takip eder, ¢alisanlarin performans degerlendirmelerini yapar
ve Miidiiriine sunar,

g) Hemsehri Iletisim Merkezi (HIM) progranu iizerinden birimlere génderilen bagvurularin zamaninda
cevaplanmasi i¢in belirli araliklarla rapor alir ve ilgili birimlere resmi yaz1 yazar,

g) BBYS, SISTAS, CCPulse, SGD, Sosyal Medya Yazilim gibi kullamlan programlardan belirli
periyotlarla haftalik ve aylik raporlar alir, analizini yapar,

h) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimini saglar,

1) Birim hizmetleri ¢ergevesinde Miidiirliikte kullanilacak biiro makine, techizat, mobilya vb.
malzemelerini tespit ederek talep yazilarini hazirlar,

i) Caligmalarin koordineli ve hizli yiiriitiilebilmesi i¢in, birimince iiretilen tiim bilgi-belgelerin diizenli
olarak arsivlenmesini saglar,

J) Miidiirliikte kullanilan demirbaglarin kayitli donanimlarin korunmasini saglar, bakim ile ilgili
gerekli onlemleri alir, bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmasini takip eder,

k) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirir.

Birim Sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Birim Sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagkani, Miidiir ve Birim Sefine bagli olarak bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen kanun
ve yonetmelikler cergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur,

b) Birim personelinin uyum ig¢inde ve verimli ¢aligmasini saglar, bunun i¢in gerekli tedbirleri alir,

¢) Birim Sorumlulari, Midiirliige baglh tiim sefliklerle koordineli ¢alisir, bagli bulundugu amirin
verdigi gorevleri yerine getirir,

¢) Birimde bulunan personelin saatlik izin, giinliik izin, y1llik izin, rapor vb. izinlerinin takibini yapar,
paraflayarak Sefin veya Miidiirlin imzasina sunar,

d) Miidiir tarafindan birimine havale edilen resmi yazi ve/veya eki islemli dosyalari, geregi yapilmak
lizere uygun gordiigii personele havale eder, takibini yapar,

14

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmagtr.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSEPVFRR22&eS=1412262 adresinden yapilabilir.



e) Personel tarafindan hazirlanan ve uygun goriilen resmi yazilari, ilgili mevzuatlar g¢ergevesinde,
icerik ve yazigma kurallar1 yoniinden kontrol ederek uygun hale getirilmesini saglar ve parafe edip sefin veya
Miidiiriin imzasina sunar,

f) Personelin diizenli ise gelis ve gidisini takip eder, ¢alisanlarin performans degerlendirmelerini
yapar, sefine veya Miidiiriine sunar,

g) BBYS, SISTAS, CCPulse, SGD, Sosyal Medya Yazilimi gibi kullamlan programlardan belirli
periyotlarla haftalik ve aylik raporlar alir, analizini yapar, durum degerlendirmesi yapar,

&) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimimi saglar, gerekli
yazigmalar1 yapar,

h) Birim hizmetleri ¢er¢evesinde Miidiirliikte kullanilacak biiro makine, techizat, mobilya vb.
malzemelerini tespit ederek talep yazilarimi hazirlar,

1) Calismalarin koordineli ve hizl1 yiiriitiilebilmesi i¢in, birimince iiretilen tiim bilgi-belgelerin diizenli
olarak arsivlenmesini saglar,

i) Miidiirlikte kullanilan demirbaglarin kayitli donanimlarin korunmasini saglar, bakim ile ilgili
gerekli onlemleri alir, bunlarin kullanma kilavuzuna uygun kullanilmasini takip eder.

Siipervizor gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17 - (1) Siipervizor gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagkani, Miidiir ve Birim Sefine bagli olarak bu yonergenin 2. Maddesinde belirtilen kanun
ve yonetmelikler cergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur,

b) Genel is akigini1 organize eder, ¢alisma diizenini saglar,

¢) Caligsanlarin kendilerine atanan gorevleri anlamalarini saglar,

¢) Personelin caligma saatlerini, molalarini, takip eder,

d) Izin, rapor, ise gelmeme gibi durumlarda sefine ve ilgili birime bilgi verir,

e) Ust yonetimden calisanlara bilgi aktarir ve calisanlarin talep ya da sikdyetlerini iist ydnetime iletir,

f) Performans raporlar1 hazirlar ve ilgili birimlere iletir,

g) Yeni calisanlarin oryantasyonlariin gerceklestirilmesini takip eder,

g) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi tiim birimlerle etkili iletisim kurar, bilgi alir,

h) Midiirliik arsivini 6zenli kullanir, diizenli hale gelmesine katkida bulunur,

1) Demirbas malzemelerin zimmet islemlerinin yapilmasini, korunmasini saglar,

i) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirir,

j) Hemsehri Iletisim Merkezi veri tabam olan, Akil Kutusunun aktif kullanilmasimi saglar, Akil Kutusu
icinde yer alan eksikliklerin tamamlanmasini saglar,

K) Biiyiik gruplarin yonetimini gergeklestirir,

I) Farkli gruplar arast koordinasyonu saglar, (takim liderleri, birimler),

m) Ekip motivasyonunu yiikseltmek i¢in ¢aligsmalar ytirtitiir,

n) Birimin verimlilik takibini yapar,

0) Is gelistirme konusunda calismalar yiiriitiir.

Takim Lideri/Vardiya Amiri gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 18 - (1) Takim Lideri/Vardiya Amiri gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Bagkani, Miidiir, Birim Sefi ve Siipervizore bagl olarak bu yonergenin 2. Maddesinde
belirtilen kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesi ile siral
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur,

b) Genel is akigini organize eder, ¢alisma diizenini saglar,

¢) Calisanlarin kendilerine atanan gorevleri anlamalarini saglar,

¢) Calisan verimliligini izler ve yapici geri bildirimde bulunur ya da kogluk saglar,

d) Personelin ¢aligma saatlerini, molalarini, takip eder,

e) izin, rapor, ise gelmeme gibi durumlarda Siipervizora ve ilgili birime bilgi verir,

f) Ust yonetimden ¢alisanlara bilgi aktarir ve calisanlarin talep ya da sikayetlerini iist ydnetime iletir,

g) Performans raporlari hazirlar ve ilgili birimlere iletir,
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§) Yeni calisanlarin oryantasyonlarini gergeklestirir, uyumunu saglar,

h) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi tiim birimlerle etkili iletisim kurar, bilgi alir,

1) Miidiirliik arsivini 6zenli kullanir, diizenli hale gelmesine katkida bulunur,

i) Demirbas malzemelerin zimmet islemlerinin yapilmasini, korunmasini saglar,

J) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirir,

k) Hemsehri iletisim Merkezi veri tabam olan, Akil Kutusunun aktif kullanilmasini saglar,

1) Akil Kutusu iginde yer alan eksikliklerin tamamlanmasini saglar.

Miidiirliik Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Miidiirliik personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Daire Bagkani, Miidiir ve Birim Sefi, Birim Sorumlusuna bagli olarak bu yonergenin 2. Maddesinde
belirtilen kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde; ilgili maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile sirali
amirlerin talimatlar1 dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan sorumludur,

b) Birim Sefi/Birim Sorumlusu tarafindan kendisine havale edilen resmi yaziya cevaben konuyu
arastirir, gerekli incelemeleri yapar igerik ve yazisma kurallar1 yoniinden uygun bir sekilde yaziy1 olugturarak
paraflamak iizere Birim Sefine sunar,

) Birim Sefi/Birim sorumlusu tarafindan havale edilen resmi yazi nedeniyle islem dosyasi
hazirlanmas1 ve onaylanmasi gerektiginde ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde islemleri yiiriiterek
dosyay1 hazirlar, onaylar, Birim Sefine sunar,

¢) Vatandaslardan gelen bagvurulari (sahsen, e-posta, web, mobil, sosyal medya hesaplari, telefon)
Hemsehri Iletisim Merkezi Programi ve gerekli acil durumlarda kullanimina acilmus diger programlar
tizerinden kayit altina alarak ilgili birime yonlendirir. Birimlerden gelen cevaplar1 kontrol eder, diizenler ve
bagvuru sahibine (SMS, e-posta, telefon ve posta yoluyla) bilgi verir,

d) Miidiirlik demirbasinda kayitli veya kendisine zimmetli olan demirbaslar1 korur, 6zenli bir sekilde
kullanma kilavuzuna uygun kullanir,

e) Belediye hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin ilgili birimlerdeki personellerle etkili
iletisim kurar,

f) Midiirliik arsivini 6zenli kullanir, diizenli hale gelmesine katkida bulunur,

g) Mesai saatlerine riayet ederek, hastalik, rapor gibi durumlarda Takim Liderine/Sefine bilgi verir,
Idari ve Mali Isler Sefligine gerekli belgeleri sunar,

§) Bagli bulundugu amirin verdigi benzer gorevleri yerine getirir,

h) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gizliligi olan ve/veya gizlenmesi gereken
bagvurularda gerekli 6nlemleri almak, ilgili birime sicil bilgilerini gizleyerek yonlendirmek, yoneticisinin
bilgisi diginda kimseyle paylasmamak,

1) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gizliligi olan ve/veya gizlenmesi gereken evraklari
yoneticisinin bilgisi disinda kimseyle paylasmamak,

i) Miidiirliik personelleri gorevlendirildikleri takdirde farkli birimlerde, tiim etkinlik, organizasyon ve
faaliyetlerde gorev alabilir.

UCUNCU BOLUM
Calhisma Usul ve Esaslari

Halkla fliskiler Sube Miidiirliigiiniin ¢caliyma usul ve esaslari

MADDE 20- (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin caligma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Vatandaslara giiler yiizlii, misafirperver, ¢oziim odakli hizmet anlayisla, Belediyemiz ile vatandas
arasinda koprii olusturarak, hizli ve giivenilir iletisim kurmak. Bu kapsamda Hemsehrilerimiz tarafindan tiim
iletisim kanallarimiz lizerinden gelen talep, sikayet ve onerileri; Hizmet Standartlar1 ve ISO 10002 Hemsehri
Memnuniyeti Y&netim Sistemi kalite standartlar1 geregi kayit altina alarak, bagvuruyu incelemek, ilgili birime
yonlendirmek, takibini yapmak, birimler tarafindan sonug¢lanan uygun cevaplart hemsehrilerimize bildirmek,
uygun goriilmeyen cevaplarin diizeltilmesi i¢in birimlere iade etmek, birimler tarafindan uygun goriilmeyen,
birimin sorumluluk alani disinda olan bagvurularin en ge¢ 3 giin i¢inde, anlik cevaplanabilen bagvurularin en
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gec 7 gilin i¢inde, inceleme ve islem gerektiren bagvurularin ise en geg 30 giin i¢inde cevaplanmasi, bu siirede
cevaplanamayan projelik isleri kapsayan basvurular igin uygun gerekgeyle termin tarihi girilerek “Programa
Alind1” kodu ile birimler tarafindan islem yapilmasini saglamak ve yapilan isleri kontrol etmek,

b) Miidiirliglimiiziin gérevi geregi tiim birimlerle, baglh kurum kuruluslarla etkili, verimli, eszamanli,
biitiinciil olarak ilgili mevzuata uygun olarak ¢aligmak,

€) Hemsehri memnuniyetini 6l¢gmek i¢in anketler yapmak, etkinlik ve organizasyonlarda yer almak,
kentte yasayanlarin belediye yonetimindeki etkilesimini arttirmak, gelisen teknolojiye uyarak dijitallesmeye
caligmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 21- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Y 6nerge yiiriirlilkten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 22- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Basin Yaym ve Halkla Iliskiler
Dairesi Bagkan yiiriitiir.

OLUR

Mustafa Tung SOYER
Biiyiiksehir Belediye Baskani
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