T.C.

KONYA KARATAY BELEDIYESI
HALKLA ILISKILER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Konya Karatay Belediyesi Halkla Iliskiler
Miidiirligii'niin gorev, yetki ve sorumluluklarini, teskilat yapisini ve calisma usul ve esaslarini
diizenlemek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Konya Karatay Belediyesi Halkla iliskiler Miidiirliigii
bilinyesinde gorev yapan tiim personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile hizmetlerin
yiiriitiilmesine dair usul ve esaslar1 kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 18/10/1982 tarihli ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti
Anayasasi’nin 124. maddesi, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 23/07/2004
tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Bagkan: Konya Karatay Belediye Baskanini,

b) Belediye: Konya Karatay Belediyesini,

c¢) Bagkanlik: Konya Karatay Belediye Baskanligini,

d) Meclis: Karatay Belediye Meclisini,

e) Miidiirliik: Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Halkla iliskiler Miidiiriini,

g) Personel: Miidiirliik biinyesinde gérevli tim memur, is¢i ve sdzlesmeli personeli
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus )
MADDE 5- (1) Karatay Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiirliigii, 2019 yilinda kurulmus
olup, baskanliga veya yetkilendirdigi baskan yardimcisia bagl olarak hizmet vermektedir.

(2) Midiirliik teskilat1 asagidaki birimlerden olusur:

e Tanitim Biiro
o Koordinasyon Buro



Ar-Ge Biro
Hizmet Masasi
Iletisim Merkezi (Cagr1 Merkezi)

Miidiirliigiin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
Belediye ile vatandas arasinda etkili iletisim kurmak, talepleri toplamak, analiz etmek
ve ilgili midurluklere aktarmak.

Kurumsal tanitim, imaj ve iletisim ¢aligmalarin1 yiiriitmek.

Sosyal medya, a¢ik hava ve dijital platformlarda igerik tiretmek.

Belediye Baskani’nin program ve ziyaretlerini organize etmek.

Saha arastirmalariyla halkin beklentilerini 6lgmek ve raporlamak.
Belediyenin yatirim, hizmet ve projelerinin tanitimini yapmak.

Acilig, temel atma, organizasyon ve etkinlikleri planlamak.

Belediyeye dogrudan basvuru yapilan Hizmet Masasi’n1 yonetmek.
Telefonla basvuru ve ¢agrilarin karsilandig Iletisim Merkezini yonetmek.
Gelen talep ve sikayetleri hizli ve etkili sekilde ¢6ziimlemek.

Kurumsal kimlige uygun igerik, gorsel ve materyal liretmek.

Yatirim kitap¢igi, sunumlar ve faaliyet raporlar1 hazirlamak.

m) Miidirlik, gérev alanina giren konularda gerekli diizenlemeleri yapmak, ilgili

n)

birimlerle koordinasyon saglamak ve baskanlik¢a verilen gorevleri yerine getirmekle
yetkilidir.

Miidiirlik, gorevlerini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmekle
yukamludir. Verilen gérevlerin yerine getirilmesinden Mddur sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 7-(1) Mudurin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midirligii temsil eder, belediye yonetimiyle koordinasyonu saglar.

b) Personelin yonetim, disiplin ve performans degerlendirmesini yapar.

) Calismalar1 planlar, gérev dagilimi yapar, i¢ koordinasyonu saglar.

d) Basgkanlikca verilen goérevleri yerine getirir ve raporlar.

e) Harcama yetkilisi, tahakkuk amiri ve disiplin amiridir.

f) Kurumsal iletisim stratejilerini belirler ve uygular.

g) Belediye tanitim vizyonunu gézeterek medya iligkilerini ytirtitiir.

h) Mudar tim personelin amiridir.

1) Disiplin islemleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore yiiriitiiliir.
i) Her personel icin gdlge dosya tutulur.

Tanitim Biiro Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8- (1) Tanitim Buro Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:
Tanitim Biiro, Karatay Belediyesi’nin kurumsal kimligini ve hizmetlerini kamuoyuna

etkili sekilde tanitmak amaciyla faaliyet gOsterir. Kurumun vizyon ve misyonuna
uygun olarak, tiim gorsel ve yazili tanitim materyallerinin hazirlanmasini saglar.



b) Agik hava mecralari, dijital platformlar, sosyal medya kanallari, basili yayinlar ve
video igerikleri gibi iletisim araglarini kullanarak, belediye hizmetlerinin ve
yatirimlarmin vatandaslara dogru, seffaf ve estetik bicimde aktarilmasini hedefler.

C) Ayrica 6zel glinler, kampanyalar, sosyal sorumluluk projeleri ve etkinlikler
kapsaminda 6zgiin tasarimlar, grafik uygulamalar, video prodiiksiyonlar1 ve medya
planlamalar1 yaparak kurumsal algiy1 gliglendiren ¢aligmalar yiiriitiir.

Koordinasyon Buro Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9- (1) Koordinasyon Buro Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
sunlardir:

a) Koordinasyon Biiro, Karatay Belediyesi tarafindan gergeklestirilen sosyal, kiiltiirel ve
toplumsal icerikli tiim organizasyonlarm planlama, ytiriitme ve koordinasyon
streglerinden sorumludur.

b) Temel atma torenleri, agiliglar, konserler, sergiler, paneller, mahalle bulusmalar1 ve
benzeri etkinliklerde lojistik planlamay1 yapar; ilgili paydaslarla koordinasyonu saglar.

€) Her bir organizasyonun amacina, katilime1 profiline ve iletisim hedeflerine uygun
olarak program akislar1 hazirlar, saha ve salon diizenlemelerini planlar ve uygulama
stirecini yonetir. Etkinliklerin kamuoyuna duyurulmasinda Tanitim Biiro ile esgiidiim
icinde c¢aligir.

Ar-Ge Buro Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklarn
MADDE 10- (1) Ar-Ge Biro Biriminin Gérev Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a) Ar-Ge Biiro, Karatay Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen
iletisim ve halkla iliskiler faaliyetlerinin dijital ortamda etkin ve verimli sekilde
gergeklestirilmesini saglamak amaciyla faaliyet gosterir. Bu kapsamda, miidiirliigiin
gorev alanina giren siirecleri desteklemek tizere yenilik¢i dijital ¢oztimler gelistirir,
mevcut dijital sistemlerin performansini artirici galigmalar yiiriitiir ve teknolojik
altyapiy1 gii¢lendirir.

Hizmet Masasi Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklarn
MADDE 11- (1) Hizmet Masas1 Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a) Hizmet Masasi, vatandaslarin dogrudan ve yiiz yiize bagvuru yapabildigi, taleplerini
iletebildigi ve geri bildirimde bulunabildigi ilk temas noktasidir.

b) Modern, erisilebilir ve konforlu bir hizmet alan1 sunarak vatandas memnuniyetini
onceleyen anlayisla calisir. Vatandastan alinan bagvurular1 kaydeder, ilgili
miidiirliiklere yonlendirir ve doniislerin koordinasyonunu saglar.

€) Ayni zamanda dijital sistemler {izerinden yiiriitiilen sira yonetimi, basvuru takibi ve
raporlama siireglerini takip ederek, bagvuru akisinin diizenli ve sistematik
yiriitiilmesine katki saglar.

Iletisim Biriminin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) iletisim Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir:



a) lletisim Merkezi, Karatay Belediyesi ile vatandaslar arasinda telefon iizerinden
kurulan iletigimin ana yonetim merkezidir.

b) 444 9 332 numarali hat {izerinden yapilan aramalar1 karsilar, vatandaglarin taleplerini,
sikayetlerini, Onerilerini kayit alta alir ve ilgili mudurliklere yonlendirir. Santral,
cagr1 yonetimi ve iletisim protokoliine uygun olarak calisir.

c) Iletisim Merkezi, vatandaslarin belediye hizmetlerine kolayca ulasmasimni saglamak,
taleplerin hizli ve ¢6ziim odakli islenmesini temin etmek amactyla stirekli iyilestirme
anlayisiyla hizmet verir.

UCUNCU BOLUM
Isleyis, Evrak ve Arsivleme

Gorevin Alinmasi ve Planlanmasi
MADDE 13- (1) Tim gorevler yazili veya sozlii olarak personele bildirilir, kayit
altma alinir ve plan dahilinde yrtitiiliir.

Evrak ve Arsivleme

MADDE 14- (1) Gelen ve giden tiim evraklar Elektronik Belge Y 6netim Sistemi
(EBYY) iizerinden islem goriir.
(2) Evraklar standart dosya planma uygun sekilde siniflandirilir ve dijital/fiziksel arsivde
saklanir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukumler

HUkim bulunmayan haller
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde ydrurlukteki
mevzuat hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yuruarlak

MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan
onaylanip Kaymakamlik Makamina gonderilmesini miiteakip belediye internet sitesinde
ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yuratme
MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitdr.
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