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T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIiYE BASKANLIGI
Halkla iliskilerMiidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BiRINCIi KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin, goérev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin gorevlerini, Halkla Iliskiler Miidiirii ve
Halkla Iligkiler Miidiirliigii biiro personeli ve diger yardimci personelin calisma usul ve esaslari hak ve
sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Bagkanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan :Niliifer Belediye Bagkanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,
¢) Midiir :Bursa Ili Niliifer Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin Miidiiriinii,

d) Biiro ‘Halkla iliskiler Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger

calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini.
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE5 - (1) Halkla fliskiler Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan birimlerden
olusur:

a) Vatandas iliskileri Biirosu

b) Saha Iletisim Biirosu

¢) Sivil Toplum iliskileri Biirosu

¢) Idari Isler Biirosu

(2) Organizasyon semasi agagida verildigi gibidir:

Halkla iliskiler Miidiirliigii

Vatandas iliskileri Saha iletisim Sivil Toplum idari isler Bil
Blrosu Blirosu iliskileri Biirosu artlsler burosu
Baghhk

MADDE 6 - (1) Halkla iliskiler Miidiirii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler
ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan ilgili Bagkan Yardimcis1 ve Baskana kars1 sorumludur.

(2) Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagli Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan ilgili Bagskan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve
stiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire karst sorumludur.
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IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 7 - (1) Halkla iliskiler Miidiirliigii Baskanin emri ve onay1 iizerine asagidaki gorevleri yapar;

a) Belediye’nin temel gorevi, temel hedefi, hizmet politikasi ve kurumsal degerlerine uygun bigimde
vatandas memnuniyeti politikas1 gelistirmek; vatandaslar, sivil toplum orgiitleri ile iliskileri siirdiirmek; hizmet
alan gergek ve tiizel kisilerin memnuniyetinin 6l¢iimiine yonelik ¢aligmalar diizenlemektir.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Halkla Iliskiler Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onay! iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Miidiirliige bagl Vatandas Iliskileri Biirosu ¢alismalarini koordine etmek ve bu calismalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Bagkan Yardimciligi’na raporlamak.

b) Miidiirlige bagli Saha Iletisim Biirosu calismalarini koordine etmek ve bu calismalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Bagkan Yardimciligi’na raporlamak.

¢) Miidiirliige bagl Sivil Toplum iliskileri Biirosu ¢alismalarini koordine etmek ve bu ¢alismalarla ilgili
ger¢eklesmeleri donemsel olarak Baskan Yardimciligi’na raporlamak.

¢) Miidiirlige bagh Idari Isler Biirosu caligmalarm koordine etmek ve bu calismalarla ilgili
gerceklesmeleri donemsel olarak Baskan Yardimciligi’na raporlamak.

d) ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi ¢alismalarini yiiriitmek, Toplam Kalite Yonetimi
yaklagimini benimseyen yonetim sistemiyle ortak yiiriitiilebilecek ¢alismalara destek vermek. (Belediyemiz
yonetim sistemleri, EFQM Ozdegerlendirme, Kiyaslama vb.)

e) Midirligin temel gorevi ile ilgili konularda kurum i¢ ve dis goriismeleri yiiriitmek ve bu
goriismelerin raporunu tutmak.

f) Kendisine bagli personel icin gerekli egitim ihtiyaglarin1 belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigii’ne iletmek, planlanan egitimlere ilgili personelin katilmasini saglamak.

g) I¢ ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

¢) Midiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
stire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis adimlarin1 hazirlamak ve tist
yOneticinin onayina sunmak.
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h) Yirirlikteki Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ercevesinde gergeklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

1) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindigmin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

i) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

J) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

k) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

I) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarmin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tlim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasin1 dnlemek.

m)Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gére planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlar
izlemek.

n) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak. Boliimiinde Is Saglig
Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Sagligi ve Giivenligi calismalarinin yasal
uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan 1SO45001 Yo6netim Sistemi'nin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davranilmasi ve takibini yapmak.

0) Stratejik Plan ve Performans Yo6netimi kapsaminda siire¢/ personel performanslariin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

0) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amact ile en oOnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

p) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen ¢aligmalara
uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Midiir, gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gérevlendirilir.
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DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Vatandas Iliskileri Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Vatandas iliskileri Biirosu, Halkla Iliskiler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Halk Masalar1, Cagr1 Merkezi, Saha Iletisim Ekibi araciligi ile Belediye nin diger birimlerine gelen
vatandas Istek-Oneri ve Sikayetlerinin kayda alinmasin, ilgili miidiirliige iletilmesini saglamak.

b) 7/24 lletisim Hatti, CIMER, Sosyal Medya, ALO 153 ve Acik Kap1 iizerinden gonderilen Istek-Oneri
ve Sikayetlerinin kayda alinmasini, ilgili midiirlige iletilmesini saglamak.

) Belediye’ye diger kurum/kurulus/kisilerden gelen Dilek¢e ve Resmi Evraklarin kaydedilmesi ve ilgili
Miidiirliige teslim edilmesini saglamak.

¢) Belediye’ye gelen birden fazla Midiirliigii ilgilendirir nitelikte olan; Dilek¢e ve Resmi Evrakin ilgili
Miidiirliiklere dagitimini saglamak. Talep sahibi olan sahis/kurum/kuruluslara ilgili Miidiirliikler tarafindan
verilen cevaplar dogrultusunda cevap verilmesini saglamak.

d) Hizmet isteklerinin karsilanmasi ile ilgili istatistikleri hazirlayarak Baskan, Baskan Yardimcilari,
Midiirler ve 10002 Vatandas Memnuniyeti ve Sikayet Yonetimi birim temsilcilerine aylik olarak raporlamak.

e) Kamu hizmet standardinin olusturulmasi (KAHIS) ve uygulanmasini saglamak.

f) Belediye’ye gelen Gizli Evraklarin gizlilik kurallarina gore kaydedilmesi, ilgili Midirlige imza
karsilig1 teslim edilmesini saglamak.

g) Belediyemiz ilgili Miidiirliikleri tarafindan Gizli Evraklara verilen cevap yazilarinin ilgili kisi kurum
ve kuruluslara génderilmesini saglamak.

¢) Belediyemiz tiim miidiirliikleri tarafindan vatandas, kurum ve kuruluslar ile yapilan yazigmalarin posta
yolu ya da Kayith Elektronik Posta (KEP) adresleri {izerinden ulastirilmasini saglamak.

h) Cagri1 Merkezi’ne gelen aramalarda vatandasa ait kimlik ve ikamet bilgilerini giincellemek.

1) Belediyemizi ziyaret eden vatandaslarin giiler yiiz ile karsilanarak ilk seferde dogru birime
yonlendirilmesini saglamak, refakat etmek.

i) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

Saha fletisim Biiro Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 12 - (1) Saha Iletisim Biirosu, Halkla Iliskiler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli
sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Sorumlu olduklar1 bolgede kendilerince tespit edilen veya vatandas, muhtar, sivil toplum kuruluslar1 ve
dernekler tarafindan iletilen istek-oneri ve sikayetlerin vatandas iligkileri siirecine gore kayit altina alinmasini
saglamak, kisa siirede ve etkin bir bigcimde sonuglanmasi1 amaciyla koordinasyon ve takibi yapmak.
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b) Kayda giren istek, Oneri, sikayet ile ilgilicaligmalara yonelik takiplerin yapilmasi, aylik raporlarin
tutulmasini saglamak.

c) Sorumlu olduklar1 bélgeye ait gergeklesen sosyal faaliyet ve belediye hizmetleri hakkinda vatandaslari
bilgilendirerek Belediye ile vatandas arasinda koprii gorevini saglamak.

¢) Sorumlu olduklar1 bolgede gergeklestirilen saha c¢alismalarinda ekiplere yardimci olmak ve
koordinasyonu saglamak, saha ¢alismalarina katilmak.

d) Sorumlu olduklar1 bolgede gergeklestirilen saha ¢alismalarinda ekiplere yardimci olmak,
koordinasyonu saglamak ve saha ¢aligmalarina katilmak

e) Bolgelerde yapilacak olan etkinliklerde; ilgili midiirliiklerle koordinasyonu saglamak, her asamasinda
etkin olarak gorev almak ve takibini saglamak.

f) Bolgelerine bagli mahalle muhtarliklari, haneler, esnaflar, kurum ve kuruluslarin (okul, ibadethane vb)
ve sivil toplum kuruluslari ile goriiserek ihtiyag ve talepleri alarak takibinin yapilmasini saglamak.

g) Belediye web sitesinde sunulan hizmetler, belediye ¢alismalar1 ve Niliifer ilgesi ile ilgili bilgilendirme
isleri yapilmasi.

g) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

Sivil Toplum iligkileri Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Sivil Toplum Iligkileri Biirosu, Halkla Iligkiler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Dernekler Yerleskelerinde diizenlenen tiim toplanti odalarinin organizasyonunu saglamak ve aylik
olarak raporlamak.

b) Dernekler yerleskelerinde ofisi bulunan (ofis dernekleri) ve iletisim posta kutusu bulunan (iiye
dernekler) derneklerin ve bu derneklerin liye sayilarinin artmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.

c) Dernekler Yerleskelerindeki tim derneklerden gelen istek-Onerilerin Halk Masasi’na iletilmesini
saglamak.

¢) Niliifer Kent Konseyi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlerde ihtiya¢ halinde gerekli destegi saglamak

d) Nilifer Kent Konseyi biinyesindeki meclisler, ¢alisma gruplari ve mahalle komitelerinin islerligine
destek vermek

e) Belediye ile Mahalle Kadin Dernekleri arasinda iletisim ve etkinlik organizasyonlariin yiirtitiilmesi.

f) Belediye ve Hemseri Dernekleri arasinda iletisim ve etkinlik organizasyonlarinin yiiriitiilmesi.

g) Adresini Dernekler Yerleskesine tasimak isteyen Sivil Toplum kuruluslarina posta kutusu destegi
saglamak.

g) Talep eden derneklere uygunluk durumuna gore ofis destegi saglamak.

h) Sosyal Projeler Koordinasyon Kurulu'na Sivil Toplum Orgiitleri, vatandaslar, okul vb. kanallardan
gelen taleplerle ilgili toplantilariin raportdrliigii isinin yiritiilmesi, uygun goriilen taleplerin Bagkan adina
Baskan Yardimecisi onayu ile ilgili miidiirliiklere yonlendirilmesi ve Toplanti Tutanaklarinin tutulmasi.
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1) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek igin gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

Idari Isler Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Idari Isler Biirosu, Halkla iliskiler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli
sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediye i¢i ve dis1 toplanti-goriismelerde boliimiinii ve Belediye’yi temsil etmek.

b) Miidiirliigiin ¢aligmalarini ilgilendiren tiim satin alma islemlerinin yiriitilmesi.

€) Midiirligiin ¢alismalarini ilgilendiren tiim ihale islemlerinin yiiriitiilmesi.

¢) Midiirliige ait i¢ ve dis yazismalarin gerceklestirilmesi.

d) Miidirliige ait malzeme depolarinin kontroliinii saglamak.

e) Miidiirliik personeli Ozliik Islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

f) Belediyemizin gerekli gordiigii durumlarda fuar ve organizasyonlara katilim saglamak ve Belediyemizi
temsil etmek, tanitimma katk: sunmak.

g) Midirligiimiize gelen vatandas resmi evrak, talep ve dilekgelere ait takipleri yapmak, aksakliklarin
olusmasini dnlemek.

g) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirurlik
MADDE 15 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii ve
web sitesi yayimui ile yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu y&netmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Halkla Iliskiler Miidiirii
tarafindan yiiriitiliir.
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