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BIRINCI BOLUM
Amag¢ Kapsam ve Tanimlar
Amacg

Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Halkla Iliskiler Sube
Midiirliigiiniin hizmet, faaliyet, kurulus, gorev, yetki ve c¢alisma usul ve esaslarin

diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik; Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin tim

hizmet, faaliyet ve ¢aligmalar1 kapsar.

Tanimlar

MADDE 3- Bu Yonetmelikte ad1 gecen;

(1) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

(2) Belediye/Kurum: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

(3) Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
(4) Baskanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligin,

(5) Enclimen: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

(6) Ust Yonetim: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreter ve Genel Sekreter



Yardimcilarini,

(7) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
(8) Sube Miidiirliigii: Halkla liskiler Sube Miidiirliigiinii

(9) Sube Miidiirii: Halkla iliskiler Sube Miidiiriinii

(10) Personel: Halka iliskiler Sube Miidiirliigiinde ¢alisan tiim memur, kadrolu is¢i, taseron

personel, teknik ve idari personel, ¢alisanlarin tiimii,

(11) Yénetmelik: Halkla liskiler Sube Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeligini ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Yasal Dayanak — Baghlik- -Teskilat Yapisi

Yasal Dayanak

MADDE 4- Bu Yonetmelik; 10/01/2014 tarihli ve 28968 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren “ Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin
Yonetmeligin 12. Maddesi” geregi ve 5216 sayili sayili Biiyliksehir Belediye Kanunun
21.maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesine ve Ordu Biiyiiksehir
Belediyesi Meclisinin 11.05.2017 tarih ve 2017/122 nolu karar1 ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol

Kanunu ve yiiriirliikte olan diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmastir.

Baghhk

Madde 5- Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina baghidur.
Teskilat Yapisi

Madde 6- (1) Mudiirliik baskan tarafindan atanan bir sube miidiirii ile ona bagl asagidaki

semada yazili olan birimlerden olusur.



Halkla iligkiler
Sube Mudri

Beyaz Masa Gagri Merkezi
Birimi Birimi

Danisma Birimi

(2) Midiirliik gorev ve faaliyetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in

gerekli goriilmesi halinde; Belediye Baskaninin onayi ile personel sayist arttirilabilir.
UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 7 — Halka Iliskiler Miidiirliigii,

(1) Belediyemizce vyiiriitiilen is ve islemlerle konusunda Iletisim Merkezine bilgi almak,
bagvuru yapmak vb. sebeplerle gelen vatandaslarin sorunlarmin hizli ve tam olarak
cozlilmesi i¢in bagvurularin konularina gore degerlendirilmesini ve gelen taleplerin ilgili
daire bagkanligi ile goriisiilerek en kisa siirede sonuglandirilmasini saglamak.

(2) Belediyemiz ana hizmet binasinda bulunan Cagri Merkezine ve www.ordu.bel.tr adresi

tizerinden gelen sikdyet ve talep mahiyetinde olan e-posta ve cagrilar ile Onerileri
kaydederek ¢o6ziilmesi igin ilgili birim ya da daire baskanliklarina ileterek stireci takip
ederek sonuglandirilmasini saglamak.

(3) Daire Baskanliklarinin isleyisleri ile ilgili yeni diizenlemeleri takip etmek ve verilen
hizmetleri bu dogrultuda gilincellemek.

(4) Ilimizde yasayan vatandaslarimizin Belediye ile arasinda dogrudan ve kolaylikla iletisim
kurmasini saglamak.

(5) Beyaz Masa ve Cagr1 Merkezi araciligi ile yapilmasi zorunlu olan durumlarin en hizli ve
dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.

(6) Gelen taleplerden yerine getirilen ve yerine getirilmeyenlerin gerekgesini takip etmek.

(7) Cagr1 merkezine gelen basvurularin haftalik ve aylik raporlarini hazirlamak.

(8) Iletisim merkezine sahsen miiracaat eden vatandaslarimizin sikyet, talep ve onerilerini

konusuna gore kayit altina alarak haftalik ve aylik olarak raporlamak.


http://www.ordu.bel.tr/

DORDUNCU BOLUM
Halkla iliskiler Sube Miidiiriiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 8- Halka Iliskiler Sube Miidiirii,

(1) Midiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilerek gerekli ¢alisma
programlarini diizenlemek.

(2) i¢ ve Dis Denetimler sirasinda denetim elemanlarma istenilen bilgi ve belgeleri
sunmak, gereken kolayligi ve yardimi saglamak.

(3) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin
gerceklestirilmesini saglamak.

(4) Mudirligiin faaliyet konulari ile ilgili Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken
konularda, ilgili teklifin meclis giindemine alinmasi i¢in meclis toplant1 giinlinden 6nce
Bagkanin onayi ile Meclis ve Enciimen Sube Miidiirliigiine gondermek.

(5) Belediyenin izledigi hedefler dogrultusunda birim faaliyet raporunu hazirlanmak.

(6) Birimde mevcut olan tasinirlarin, yonetmelige uygun bir sekilde kayit altina almak,
sayim, takip ve kontrol sistemlerini saglanmak.

(7) Mudirligiin faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan ve duyulacak olan mal ve hizmetlerin tabi
olunan ihale mevzuati ¢ercevesinde satin almak, kiralanmak ve girig-¢ikis islemlerini
yapmak.

(8) Diger birimlerle yiiriitiilen is ve projelerde gerekli koordinasyonunu ve saglikli bilgi
alisverigini saglanmak.

(9) Personelin yillik iznini, mazeret iznini ve raporlarini ilgi birimlere aktarmak.

(10) Bagkan ve st yonetim tarafindan istenilen raporlar1 hazirlamak bilgi ve
dokiimanlar1 vermek.

(11) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

(12) Birim personelinin gorev ve is tanimlarint teblig ederek, is bolimiini ve
koordinasyonunu saglamak.

(13) Birim ile ilgili gilinliik islerin takibi ile ay sonu ve yilsonu islemlerinin
zamaninda, eksiksiz, yasal mevzuata uygun olarak yaptirilmasi ve gonderilmesi gereken
hesap raporlarinin ilgili makam ve kurumlara gondermek.

(14) Midiirliik tarafindan sunulan hizmetlerle ilgili birim ¢alisanlart ile toplantilar

diizenlemek.



(15) Miidiirliik tarafindan tutulan kayitlarin muhafaza edilmesini saglamak.

(16) Halkla iliskiler Sube Miidiirii 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan bu ydnetmelikte yer almayan hususlarla ilgili Halkla Iliskiler
Miidiirliigii’nce yapilmasi gereken diger gorevleri yiiriirliikte ki mevzuata uygun sekilde

gerceklestirmekle yiikiimlii ve sorumludur.

BESINCI BOLUM
Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiinde Calisan Personelin Gorev ve Sorumluluklar:
Danisma Personelinin Gorev ve Sorumluluklari
Madde 9- Danigma Personeli asagida ki gorev ve sorumluluklar yerine getirmektedir.

(1) Belediyeye gelen vatandaslarimizin danisma masasinda karsilanarak basvuru taleplerine
gore ilgili birimlere yonlendirilmesini saglamak.

(2) Belediyeye gelen vatandaslarimizi giiler yiizle karsilamak, diizgiin ve anlasilir ifadeler ile
onlar1 yonlendirmek, Belediyede ki islerini en kisa ve kolay sekilde halletmeleri icin
gereken itinay1 gostermek.

(3) Belediyemize gelen engelli ve yash vatandaslarimiza refakat ederek is ve iglemlerinde
yardimc1 olmak.

(4) Belediyemizi ziyarete gelen her vatandasin kaydini alip ziyaret¢i kart1 verilerek gitmek
istedigi birime ilgisine gore refakat etmek.

(5) Yaptig1 is ve islemlerde ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek ihtiyag duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak.

(6) Sube Miidiirii ve galistig1 birim yetkilisince verilen gorevleri yerine getirmek.

(7) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkinda bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonucglarina ait bilgi verilmesi ve
aciklamalarda bulunmamak.

(8) Gorevini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmak,
korumak, bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmak.

(9) Miidirligiin is ve iglemlerini usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapmak, kendisine
verilen gorevleri geregini yerine getirmek, yetkilerini zamaninda, geregince kullanmak ve

kendisine teblig edilen gorevleri yerine getirmek.



Beyaz Masa Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 10- Beyaz Masa personeli asagida ki gorev ve sorumluluklar yerine getirmektedir.

(1) Vatandaslarin talep ve sikayetleriyle ilgili Belediyemiz web adresinden alinan bagvurulari
tetkik ederek, konularina gore ilgili birimlere gondermek.

(2) Bagvuru siirecini takip ederek siireci igerisinde basvuru sahibine bildirmek.

(3) Belediyemize bagvuran vatandaslarimizin sozli isteklerini dinleyerek talep olusturmak
veya ilgili birime yonlendirmek.

(4) Talep edilmesi durumunda, dilekge yazilmasi konusunda vatandaslara yardimci olmak.

(5) Engelli, yasli, okur-yazar olmayan vatandaslarimiza miiracaatlari esnasinda refakat etmek.

(6) Yaptig1 is ve islemlerde ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek ihtiyag duyulmasi
halinde erisilebilir olmasini saglamak.

(7) Sube Miidiirii ve birim yetkilisince verilen gorevleri yerine getirmek.

(8) Daire Bagkanliklarinin yapmis olduklart hizmetleri ve gilincellenen gorev tanimlarini takip
etmek ve kurum i¢i egitimlere katilmak.

(9) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkinda bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarma ait bilgi vermemek ve
aciklamalarda bulunmamak.

(10)  Gorevini yerine getirirken kullandigi arag gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmak,
korumak, bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmak.

(11) Mdudirligin is ve islemlerini usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapmak,
kendisine verilen gorevleri geregini yerine getirmek, yetkilerini zamaninda, geregince

kullanmak ve kendisine teblig edilen gorevleri yerine getirmek.
Cagr1 Merkezi Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 11- Cagri Merkezi Personeli asagida ki goérev ve sorumluluklari yerine

getirmektedir.

(1) Belediyemiz 444 1 052 ¢agr1 merkezine gelen talep, sikayet ve Oneri aramalarini talebe
dontstiirerek ilgili birimlere yazili olarak t aktarip belirlenen siire sonunda talep sahibine
geri dontis yapmak.

(2) 444 1 052 no lu telefona yapilan tim aramalari kayit altinda tutmak.

(3) Giinliik ve haftalik olarak yapilan aramalar1 sayisal olarak raporlayip birim amirine vermek.



(4) Cagr1 merkezi numarasi disinda Belediyemize yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 aramalarini
ilgili birimlere aktarmak.

(5) Gorevini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmak,
korumak, bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmak.

(6) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkinda bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmemesi ve
aciklamalarda bulunmamak.

(7) Daire Baskanliklarinin yapmis olduklar1 hizmetleri ve giincellenen gorev tanimlarini takip
etmek ve kurum i¢i egitimlere katilmak.

(8) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince

kullanilmasindan ve kendisine teblig edilen gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

Madde 12- (1) Isbu Y&netmelikteki yer almayan hususlar da vyiiriirliikte ki 5216 sayili
Biiytliksehir Belediye Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik
Madde 13- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabulii ve
belediyenin ( www.ordu.bel.tr) web sitesinde yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 14- (1) Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskan yiiriitiir.

Senol DAGLIOGLU

Halkla iligkiler Sube Mudiirii


http://www.ordu.bel.tr/

