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BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KiSILER
Bld. Ve Meclis Baskan1: Ramazan OMEROGLU Uyeler: Osman AKBULUT-Necati
TEMiZ-Mahmut BARIS(izinli)-Fevzi KARADAS-Fatih MERAL-Muhammed
DEMIR (Izinli)-Mevliit KAY A-Cemil DASDEMIR-Yavuz YILMAZ-Cihan SEVINC-Inci
AYDEMIR-Ibrahim KARAGOZ-Ozcan KAYA-Suat SIK-Giiler TURGUT-Mehmet
GULEK-Ramazan AKBOGA-Eylem GULESER(izinli)-Helin CINAR-Ayhan ERKAN-
Biilent YAMAN(izinli)-Yavuz YOL-Sinan KARATAS-Davut EREN(izinli)-Murat KAYA

Dilovasi Belediye Meclisinin 09/06/2026 Tarihinde Yapilan
2026 Yil1 Donemi Haziran Ay1 Olagan Meclis Toplantisinin
1. Birlesiminin 1. Oturumuna ait 38 No’lu Meclis Kararidir.

TEKLIF:

Halkla Iliskiler Miidiirliigiinin  Goérev ve Calisma Yonetmeligi — giiniimiiz
mevzuatlarina uygun hale getirilerek ve Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin goriisii alinarak yeniden
diizenlenmis olup giincellenmesi hususunun goriisiilerek karar verilmesine iligkin Halkla
Mliskiler Miidiirliigiiniin 03.06.2026 tarih ve 62262 sayil1 yazisi.

KARAR:

Belediyemiz Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan hazirlanan Halkla {liskiler
Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeliginin Meclise sunuldugu sekilde kabuliine oy birligi
ile karar verildi.

DILOVASI BELEDIYESI
Halkla iliskiler Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Tlkeler
Amacg
MADDE 1. Bu Yénetmeligin amac1 Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin kurulus, grev, yetki ve
sorumluluklar1 ¢caligma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.
Kapsam
MADDE 2. Bu Yénetmelik Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari,
teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3. 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyede istihdam edilecek personelin idari ve

mali haklarini diizenleyen ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
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MADDE 4. Yoénetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.

Belediye : Dilovasi Belediyesi
Baskanlik : Dilovas1 Belediye Bagkanligi
Midiirlik : Halkla iliskiler Miidiirliigii
Miidiir : Halkla iliskiler Miidiirii

Belediye Meclisi : Dilovasi Belediye Meclisi
Belediye Enciimeni : Dilovasi Belediye Enclimeni

Cahisma Ilkeleri

MADDE 5. Miidiirliigiin ¢calisma ilkeleri, asagida siralandigi gibidir.

5.1  Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun c¢alismak.
Uygulama siireclerini; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik icerisinde yiiriitmek.

5.2 Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yiiritmek. Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek. Calisanlarin
zamanini verimli kullanmasini saglamak,

5.3  lslemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak.
Belediyeye gelen vatandaslari giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek. Halkin Belediyemize
giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak,

5.4  Kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak. Uygulamalara
iliskin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak,

5.5 llge halkinin Belediyenin faaliyetlerini &grenme, takip etme ve katilm saglama
haklarinin oldugu bilinciyle hareket etmek,

5.6  Belediyemiz hakkinda haksiz elestirilere sebebiyet vermeyecek zamanlama ve
seffaflik icerisinde bilgilendirme yapmak,

5.7  Yoksul vatandaglarin, yaglilarin, engellilerin, dul ve yetimlerin ekonomik ve sosyal
hayatlarin1 desteklemek, hayati onlar i¢in huzurluca yasanilabilir ve siirdiiriilebilir kilmaya
caligmak,

5.8  Sosyal yardimlari; temel insan haklarina ve insan onuruna yakisir bir sekilde,
toplumsal

Biitiinlesmeyi saglayacak bir tarafsizlikla, goniillillerin katilimeiligini ve paylagimciligini da
sisteme dahil ederek yapmak,

5.9  Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir
hizmet sunmak,
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5.10 Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkeleri
esas almak,

5.11

IKINCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6. Dilovasi Belediyesi Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli
Resmi Gazete "de yayimlanarak yirirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli
Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Dilovasi
Belediye Meclisi’nin 10.05.2022 tarih ve 37 sayili karar1 ile kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7. Miidiirliikkte Dilovas1 Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, kadrolu is¢i, s6zlesmeli personel ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan
personel gorev yapar.
Organizasyon Yapisi

MADDE 8. Halkla Iliskiler Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina baglh olarak caligmalarini
stirdiiriir.

Miidiirliik biinyesindeki; Beyaz Masa Servisi (Coziim Masasi), Sosyal Yardim Servisi, Saglik
hizmetleri birimlerinden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayiyla olusur ve ytriirliige girer.

Belediye Bagkani organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9. Miidiirliigiin Gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

9.1  Miidiirliigiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek. Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve
islemlerini yiiriitmek ve sonuclandirmak. Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi
icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilek¢ce yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin
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icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi: halinde alinan sonucu ayrica
bildirmek.

9.2  Bagskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
sunmak.

9.4 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuclandirmak.

9.5 Midiirlikk¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak.

9.6 Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

9.7 Miidiirliiglin goérev alanina giren konularla ilgili olarak; Dilovas1 Belediyesi resmi web
sitesinde (www.dilovasi.bel.tr) yayinlanmak iizere ilgili servisleri fotograf, video ve yazili
olarak veri akist saglamak.

9.8 Bagkanlik Makamimin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi i¢erisinde Baskanlik Makamina sunmak.

MADDE 10. Miidiirliigiin gérevleri 3 (Uc¢) servis altinda yiiriitiillmektedir
10.1 Beyaz Masa Servisi (Coziim Masasi)

a) Dilovasi Belediyesinin hizmetlerinden yararlanan ilge halki ve kuruluslarin dilekce ve
sikayetlerini alir taleplerin yerinde incelenmesi ve sikayetlerin ¢oziilmesi i¢in ilgili
birime iletilmesini saglar.

b) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun uygulanmasia dair esas ve usuller
geregi miidiirliik bilinyesine gelen dilekge ve elektronik postalara cevap vermek ve
basvurulari sonuglandirmak.

¢) Halkla iligkilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek amaciyla, bu alandaki
faaliyetlerin etkinligini arttiracak Onlemleri belirlemek iizere gerekli aragtirmalar
yapmak, Belediye faaliyetlerinin kamuoyundaki etkinliginin degerlendirilmesini
saglamak.
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d) Biiro hizmetleri ve Miidiirliik yazigmalart ile ilgili calismalar1 ytiriitmek.

e) EBYS iizerinden miidiirliik evraklarini giincel olarak takip etmek.

f) Midirligiin stratejik plan, performans programi, aylik ve yillik idari faaliyet
raporunu diizenlemek.

g) Kanun, yonetmelik, tiiziikk vb. degisiklikleri takip etmek, bu degisiklikler hakkinda
Miidiir ve ilgili sorumlular1 bilgilendirmek.

h) Gorev yeri degisecek olan personelin zimmet islemlerini gergeklestirmek.

i) Belediyemiz disindaki kurumlarla ve diger miidiirliiklerle olan yazigmalari takip
etmek, kayitlarini tutmak.

j) Personel izinlerini takip etmek. Midiirliik personelinin izin kullanma siireclerinde
islerin aksamamasi i¢in miidiir ve ilgili sorumluya bilgi vermek.

k) Demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, muhafaza edilmesini saglamak.

I) Miudiirliikle ilgili performans programi ve stratejik plani yiirtitmek.

m) Miidiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

10.2Sosyal Yardim Servisi

a) Ilce halkinn sosyal ve kiiltiirel gelisimine katk1 saglamak amaciyla; Yurt icinde ve yurt
disinda, milli ve manevi kiiltiirlimiizli yansitan ve yasatan, iilkemizdeki yabanci kiiltiir
mirasini yansitan ve yasatan, diinya kiiltiir miras1 olarak kabul edilen, her tiirlii tarihi ve
kilttirel 6zellikli eser ve mekanlar1 gezip gérmek ve kiiltiir aligverisinde bulunmak igin
geziler ve sosyal etkinlikler diizenlemek.

b) Ilge halkinin belediyeden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve
diisiincelerini tespit etmek amaciyla Halk Meclisleri, kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi
yapmak/ yaptirmak. Herhangi bir nedenle belediyeye gelen vatandaslarin belediyeden
memnun bir sekilde ayrilip ayrilmadigini anket vb. yontemlerle takip etmek.

¢) Sosyal hizmet ve yardim talebiyle Belediyeye miiracaat eden veya Belediye tarafindan
tespit edilen muhtag kisilerin sosyal inceleme ve sosyal degerlendirmelerini yapmak.

d) Muhtaglik i¢inde olup da temel ihtiyaglarin1 karsilayamayan ve hayatlarini en diisiik
seviyede dahi siirdiirmekte giicliikk ¢ceken dar gelirli, muhtag, kimsesiz, engelli, kadin,
cocuk, yasli, miilteci, 6grenci, sehit ve gazi ailelerine, yangin ve dogal afete maruz
kalmis kisilere biitge imkanlar1 dahilinde ayni (gida, yakacak, giyecek, kirtasiye, ilag,
tibbi arag-gere¢) ve nakdi sosyal yardimlar yapmak ve sosyal hizmet modelleri
gelistirmek.

e) Asker Ailelerinin yardim basvurulari almarak, 4109 sayili kanun c¢ergevesinde
degerlendirilip gerekli islemlerin takibini yapmak.

5
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f) Ilge sinirlan icerisinde yasayan yoksul vatandaslarimizin yiyecek ve icecek konusunda
istifade edecegi Asevleri agmak ve ylritmek. Kendileri gelemeyecek yoksul
vatandaslarimiza giinliik sicak ve taze yemek gotiirmek. Gerektiginde mal ve hizmet
satin alma yoOntemiyle hazir yemek satin alarak, yoksul vatandaglarin istifadesine
sunmak. Bu konuda Belediye tarafindan ¢ikarilmasi gereken tiiziik, yonetmelik, yonerge
ve karar taslaklarini hazirlamak, Baskanlik makamina sunmak.

g) Ilgemizdeki yoksul vatandaslarimzin temel ihtiyaglarinda kullamlmak iizere;
vatandaslar
ya da kurum ve kuruluslar tarafindan bagislanmak istenen ev esyasi, giyecek, yiyecek,
icecek, temizlik malzemesi gibi temel ihtiya¢ maddelerini yiiriirliikteki mevzuat
cercevesinde kabul etmek, teslim almak, taginir islemlerini yapmak ve usuliine uygun bir
sekilde ihtiya¢ sahiplerine dagitim ve teslimatin1 yapmak.

h) Ilcemizdeki yoksul vatandaslarimizin ihtiyaclarmin karsilanmasina yénelik Gida
Bankacilig1 yapmak, Sosyal Market agmak ya da STK’lar ile is birligi yapmak ve
bununla ilgili yasal mevzuatin gereklerini yerine getirmek. Bu konuda belediye
tarafindan c¢ikarilmas: gereken tiiziik, yonetmelik, yonerge ve karar taslaklarim
hazirlamak, bagskanlik makamina sunmak.

1) Okullarin a¢ilma donemlerinde; yoksul ailelerin 6grenci olan ¢ocuklarina, yetim

Ogrencilere,

Sehit ailelerinin 6grenci olan ¢ocuklarina, engelli 6grencilere okul kiyafetleri, okul ¢antasi,
Defter, kalem ve diger kirtasiye malzemeleri yardiminda bulunmak.

i) Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami ile toplumun kutladigi diger bayramlarda; yoksul
ailelerin resit olmayan ¢ocuklarina, yetimlere, sehit ailelerinin resit olmayan ¢ocuklarina,
engellilere ayni giyecek yardiminda bulunmak.

j) llge smirlart igerisinde yasayan engellileri tespit edip; muhtaghk durumlarina gore
toplumsal yagama uyum saglama, giinliik ihtiyaglarini karsilama, bakim ve danismanlik
konularinda destek olmak.

k) Muhta¢ durumdaki engellilere; protez, isitme cihazi, tekerlekli sandalye, koltuk degnegi,
baston, beyaz baston yardiminda bulunmak. Yatalak durumdaki muhta¢ engellilere,
hastalara havali yatak, hasta alt bezi, sonda ve hijyen malzemeleri yardiminda bulunmak.
Yatalak durumdaki hastalara evde psikolojik danigmanlik ve hemsirelik hizmeti sunmak.
Yatalak durumdaki diyaliz hastalar1 ile diger yatalak hastalarin hastaneye gidip

6
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)

gelebilmeleri igin servis hizmeti vermek. Mecburi durumlarda, engelli hastalarin kisisel
temizliklerini yapilmasini saglamak.

Muhta¢ durumda olan yoksulun, engellinin ya da yashnin yasadigi ev saglik kosullarina
uygun degil ise; ortamin saglik kosullarina uygun hale getirilmesi amaciyla boya,
badana, tamir, bakim ve ev temizligi yapmak/yaptirmak. Bu konuda gerekirse mal ve
hizmet satin almak ve giderlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.

m) Ilgili mevzuat ¢ergevesinde Kadin Siginma evleri agmak ve bu kadin siginma evlerinde,

p)

q

siddete maruz kalan kadinlara ve gerekiyorsa beraberindeki ¢ocuklarina gegici bir siire
barinma saglamak, gecici maddi yardim ile yiyecek ve icecek yardimi yapmak. Siddete
maruz kalmig kadinlara psikolojik, hukuki ve sosyal bakimdan rehberlik ve danismanlik
hizmetleri sunmak. Meslek edindirme kurslarina katilmasi ve is bulabilmesi konularinda
destekleyici faaliyetlerde bulunmak. STK’lar tarafindan kurulmus ve kurulacak olan
kadin siginma evleri ve kadin dayanisma merkezleriyle iletisim halinde olmak ve
calismalarini desteklemek.

Sokakta yasayan c¢ocuklara ve yetiskinlere yonelik olarak; Yiyecek, giyecek, kisisel
temizlik, elbise temizligi, sa¢ ve sakal tirag1 gibi temel sosyal hizmetleri sunmak.

Asirt soguklarin, tipi ve firtinalarin oldugu giinlerde; sokakta yasayan ¢ocuklarin ve
yetiskinlerin, gecici olarak barinma, yeme igme ve giiniibirlik temizlenme ihtiyaglarini
karsilamak. Bu konuda basta Belediye Zabitast olmak {iizere Belediyenin diger
birimleriyle koordinasyon saglamak. Siginanlarin genel saglik muayenelerini yaptirmak
ve gerekli goriilenleri saglik kuruluslarina sevk etmek.

Baskanlik Makaminin onayiyla; Belediye sinirlar1 disinda yangin ve dogal afetler
meydana gelmesi durumunda, bu bolgelere gerekli yardim ve destegi saglamak.

Fakir veya kimsesizlerin cenazelerini iicretsiz olarak kaldirmak ve cenazeye iliskin tim
masraflart miidiirliik biitcesinden karsilamak. Yakinlarini kaybeden fakir ailelere manevi
destek vermek, ayrica mahalli o6rfe uygun olarak cenaze evlerine taziye ziyaretleri
yapmak ve bedeli miidiirliik biit¢esinden karsilanmak {izere ikramlarda bulunmak.
Tabiiyetine bakilmaksizin Dilovasi'na gelip de imkansizliklar nedeniyle yasadigi yere
donemeyen veya Dilovasi'nda bulundugu sirada hastalig1 nedeniyle hastanelerde tedavi
edilmesi gereken muhtac kisilere barinma ve ikametgahina donebilmesi i¢in bilet temini
konusunda tutanak diizenlenerek yardimci olmak. Enciimenin toplanmasina imkan
vermeyen saglik, yolda kalma, barinma vb. 6zel ve acil durumlarda harcama yetkilisi
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resmi kurumlar tarafindan belirlenmis net asgari iicretin 1/5’1 oranim1 gegmeyecek
sekilde yardimda bulunmak.

s) Ihtiyag sahibi insanlarin sosyal yardimlara bagimli hale gelmemesi igin Onleyici
tedbirleri almak ve sosyal yardimlardan ziyade sosyal hizmetlere agirlik verilmesini
saglamak.

t) Sosyal hizmet ve yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda, vatandasa en
yakin ve en uygun yontemlerle sunulmasini saglamak.

u) Sosyal hizmet ve yardimlar alaninda faaliyet gosteren diger kamu kurum ve kuruluslar
ve goniillii kuruluglar ile koordinasyon ve is birligi saglamak ve mevcut kaynaklari en
verimli sekilde kullanmak.

v) Sosyal toplum ve sosyal belediyecilik anlayisi cercevesinde tiim ilge halkinin
katilabilecegi iftar organizasyonu, toplu siinnet organizasyonu, asure giinii gibi
organizasyonlar1 gerceklestirmek.

w) Yiirlrliikte olan Sosyal Yardim Yonetmeligi hiikiimlerini uygulamak.

x) “5393 Sayili Belediye Kanununun 14’{incii maddesi kapsaminda; il¢e halkinin talep ve
ihtiyaglar1 dogrultusunda toplumsal dayanismayi, kiiltiirel degerlerin yasatilmasini ve
sosyal biitiinlesmeyi destekleyici nitelikteki geleneksel, kiiltiirel ve sosyal etkinlikler ile
organizasyonlara ayni destek saglamak, ikram ve organizasyon hizmetlerinde
bulunmak.”

10.3 Saghk Hizmetleri Servisi

a) Hasta Nakil Araci: Acil tibbi miidahale gerektirmeyen hasta vatandaslarin nakli.

b) Sosyal Destek Amach Tasima: Yoksul, Engelli, Yasl, Hasta veya yardima muhtag

¢) Vatandaslarin talep ve bagvurularina istinaden ulagim destegi.

d) Fakir, muhtag, yoksul, kimsesiz, akil hastasi, yatalak gibi hastalar ile yangin, deprem
herhangi bir kaza gibi hallerde ihtiyaca ve talebe binaen hastanin en yakin, en uygun,
istenilen saglik kurulusuna naklini hasta nakil araci ile yapar. Hasta nakil hizmetlerini
imkanlar dahilinde 24 saat {icretsiz verir.

e) Gerek bagkanlik diger miidiirliiklerinin gerekse harici kurum ve kuruluslarin personel,
hizmet, arag-gerec ve benzeri taleplerini mevzuat ve imkanlar dahilinde karsilar.

f) Herhangi bir saglik kurulusuna gidemeyecek durumdaki agir, yatalak, uzun tedavi
gerektiren yagli, ihtiya¢ sahibi hastalara muayene, tetkik, bakim, tedavi, nakil gibi
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saglikla ilgili her tlirlii hizmeti imkanlar dahilinde hastanin ikametgahinda “Ev’de
bakim hizmeti” sunar.

g) Engelli Tasima Arac1 Hizmetini ilge sinirlari igerisinde oturan vatandaglara saglar.

h) Toplum ve cevre saghigi agisindan saglik taramalari, egitimleri, seminer, panel ve
konferanslar yapar; bu konularla ilgili ilan, brosiir, biilten, kitapcik gibi yayimlar
hazirlayarak  bastirir, dagitir.

i) Degisen, gelisen ve giinilin sartlarina ve 6zelligine uygun olarak miidiirliik tarafindan
verilen diger gorevleri yapar; gecerli olan sistemi ve teknolojiyi kullanir.

j) Birim calismalarin1 Oncelikle ve esas itibariyle aylik olusturulan gorev ve ndbet
listeleri  “midiirliikk ve bagkanlik poliklinik; hafta sonu, icapg1, periyodik ve sikayet
izerine denetim; ambulans soforii gibi” dogrultusunda yapar.

k) Hasta Nakil Aract Hizmetini ilgemiz siirlari dahilinde oturan vatandasa sunmak.
Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari; mahiyetinde bulunan personelin gorev yetki
ve sorumluluklari ile kaimdir.

1) Hasta nakil aracinda ihtiya¢ olmasi halinde Ambulans ve Hasta Nakil Hizmetleri
Yonetmeligi kapsaminda hizmet alimi ile Saglik personeli temini yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11. Halkla Iliskiler Miidiiriiniin gérevleri, asagida siralandig1 gibidir.

11.1  Midiirliik caligmalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiirtitmek, her tiirlii yasal
mevzuat degisikliklerinde miidiirliik ¢aligmalarin1 yeniden diizenlemek ve c¢alisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

11.2 Miidiirlik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri
yapmak.

11.3  Midiirliigiin gorev ve calisma yonetmeligi hazirlik ¢aligmalarin yiiriitmek.

11.4 Miidiirliik ¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

11.5 Miidiirliigiin calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
stirekli giincel halde bulundurmak.

11.6  Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

11.7 Miudirliigiine ait tasmirlarla 1ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
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11.8 Miidiirlige kayith her tiirli tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
korunmasini saglamak.

11.9 Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her
tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

11.10 Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

11.11 Miidiirliigiin ¢aligmalarmin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

11.12 Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

11.13 Miidiirligiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik {icret tarifelerini hazirlamak.

11.14 Miidiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.

11.15 Midiirliiglin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
11.16 Miidiirliiglin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miudiirliigiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

11.17 Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

11.18 Yapilan ¢alismalar hakkinda belediye bagkani ve/veya ilgili bagskan yardimcisina rapor
vermek.

11.19 Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

11.20 Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglardan gelen miidiirliigiin ¢alisma
alaniyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

11.21 Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
11.22 Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin uyum egitimini saglamak.
11.23 Disiplin amiri sifatryla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasin
saglamak.

11.24 Midiirliik personelinin ¢aligma performanslarini degerlendirmek.

11.25 Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

11.26 Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.
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11.27 Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi 6nlemek
ve birim i¢i ¢aligma akigini kontrol etmek.

11.28 Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 12. Halkla iliskiler Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

12.1 Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliikklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

12.2 Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise bagskanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tlizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

12.3  Personeli, ekipmani1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

12.4 Biitge d6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

12.5 Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

12.6 Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sozlesmeyi
imzalamaya,

12.7 Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

12.8 Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarinmi degistirme konusunu teklif etmeye,

12.9 idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

12.10 Performans 6l¢limii ve istatistiki ¢aligma yapmaya ve yaptirmaya,

12.11 Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

12.12 Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

12.13 Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baglatmaya,

12.14 Biit¢e Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,

11
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12.15 islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 13. Miidiiriin sorumluluklari, asagida siralandig gibidir.

13.1 Midiirliigiin ve midir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

13.2 Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

13.3 Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

13.4 Gerektiginde belediye enciimenine,

13.5 Kolektif ¢aligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere
veya miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

13.6 Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik
makamini bilgilendirmek kaydiyla;

13.7 Sayistay’a, ilgili bakanliklarin denetim organlarina, belediye meclisinin denetim
komisyonuna, i¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.

13.8 Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Boliim Sorumlusunun Gorevleri
MADDE 14. Miidiirliik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.
14.1 s giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her
tirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.
14.2  Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
14.3 Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak.
14.4 Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.
14.5 Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miudiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.
14.6  Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan galigmalar hakkinda
bilgi vermek.
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14.7  Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
14.8 Birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
14.9 Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat
kurarak ¢6ziime kavusturmak.

14.10 Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

14.11 Personelin daha verimli calismasi i¢in egitim almalarim1 saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

14.12 1s ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime tekliflerde
bulunmak.

14.13 Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

14.14 Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.
14.15 Miidiirliiglinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak ytiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Boliim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 15. Midiirliik biinyesinde gorev yapan bolim sorumlusunun yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

15.1 Personeli, ekipmani ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

15.2 s ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

15.3 Toplant1 diizenlemeye ve toplantty1 yonetmeye,

15.4 Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Boliim Sorumlusunun Sorumluluklar:
MADDE 16. Midirlik biinyesinde gorev yapan boliim sorumlusunun sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.
Boliim sorumlulari, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiriitiilmesinde miidiire karsi
sorumludur.
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Birim Sorumlusunun Gérevleri

MADDE 17. Midirliik bilinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

17.1 Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her
tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

17.2  Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
17.3 Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

17.4 Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

17.5 Miidiiriin yetki verdigi durumlarda midiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

17.6  Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda
bilgi vermek.

17.7  Ustlerinden aldig1 gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

17.8 Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
17.9 Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat
kurarak ¢6ziime kavusturmak.

17.10 Gorevlendirildigi takdirde miidiiriin yerine vekalet etmek.

17.11 s ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde
bulunmak.

17.12 Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

17.13 Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iligkin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.
17.14 Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Birim Sorumlusunun Yetkileri
MADDE 18. Miidiirlik biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.
18.1 Personeli, ekipmani ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
18.2 s ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,
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18.3 Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
18.4 Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Birim Sorumlusunun Sorumluluklari

MADDE 19. Midiirliikk biinyesinde gorev yapan birim sorumlusunun sorumluluklar: asagida
belirtildigi gibidir.

Temsil ettikleri birimin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire ve/veya boliim sorumlusuna karsi
sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Is birligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 20. Miidiirliik ici is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

20.1 Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

20.2 Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

20.3 Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

20.4 Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

20.5 Caliganin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

20.6 Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas: ile yiirttiiliir.

20.7 Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yurttilir.

20.8 Midiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegcirilip, miidiir tarafindan
ilgili birime havale edilir.
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20.9 Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighik varsa Midiirlin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak
veya diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.
20.10 Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve dl¢glimlemeler kontrol edilir.

20.11 imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir

20.12 Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek {izere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

20.13 Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

20.14 Yazismalarda, Belediye Bagkani veya midiirliglin baghh bulundugu Bagkan
Yardimcismin  denetim ve gdzetiminde, Dilovas1 Belediye Baskanhigi Imza Yetkileri
Yonergesi ve Resmi Yazigma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 21. Basm Yaymn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler
cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri asagida
belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir;

1) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,
2) 5216 say1l1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,
3) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu,
5) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,
6) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
7) 4857 sayil Is Kanunu,
8) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,
9) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,
16



*%% MECLIS KARARI ***

T.C
DILOVASI BELEDIYE
BASKANLIGI
Kararin Tarihi Karar No Karar Konusu
09/06/2026 38 Gorev ve Caligma Yonetmeligi

BELEDIYE MECLIiSINi TESKiL. EDEN KiSiLER

Bld. Ve Meclis Baskan1: Ramazan OMEROGLU Uyeler: Osman AKBULUT-Necati

TEMiZ-Mahmut BARIS(izinli)-Fevzi KARADAS-Fatih MERAL-Muhammed

DEMIR(izinli)-Mevliit KAYA-Cemil DASDEMIR-Yavuz YILMAZ-Cihan SEVINC-inci

AYDEMIR-Ibrahim KARAGOZ-Ozcan KAYA-Suat SIK-Giiler TURGUT-Mehmet

GULEK-Ramazan AKBOGA-Eylem GULESER(izinli)-Helin CINAR-Ayhan ERKAN-
Biilent YAMAN(izinli)-Yavuz YOL-Sinan KARATAS-Davut EREN(izinli)-Murat KAYA

10) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

11) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

12) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

13) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

14) 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu,

15) 2022 sayili 65 Yasin1 Doldurmus Muhtag, Giicsiiz ve Kimsesiz Tiirk Vatandaglarina
Aylik Baglanmas1 Hakkinda Kanun,

16) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

17) 5651 sayili “Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarm Diizenlenmesi ve Bu Yaylar
Yoluyla Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

18)  I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y énetmelik,

19)  Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y &netmeligi,

20)  Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

21)  Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y netmelik,

22)  Mabhalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi,

23)  Temsil, Agirlama ve Toren Giderleri Yonergesi,

24)  Tlgili bakanliklarm teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

26)  Ambulanslar ve acil saglik araglar1 ile ambulans hizmetleri yonetmeligi.

BESINCIi BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 22. Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 23. Bu yonetmelik, Dilovas1 Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Dilovasi
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.
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Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 24. Bu yonetmeligin yiriirliige girmesi ile Dilovasi Belediye Meclisi’nin
06.05.2025 tarih ve 40 sayili karari ile kabul edilen “Halkla iliskiler Midiirliigii Gérev ve
Calisma Yonetmeligi” yirtrliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 25. Bu yonetmelik hiikiimlerini Dilovas1 Belediye Baskani yiiriitiir.

Bld. Ve Mec. Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi
Ramazan OMEROGLU Yavuz YILMAZ Inci AYDEMIR
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