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Belediye Meclisine
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Ad1 Soyadi

2021/28- Giindemin 4. maddesi, Cesitli isler Komisyonu’ndan gelen raporun gériisiiliip karara
baglanmasini kapsamaktadir.

Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin 22.12.2020 tarih ve 387 sayili yazisi ile Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’niin 24.12.2020 tarih ve 1714 sayili yazilar1 ile Meclise, Meclisce de Cesitli Isler
Komisyonuna havale edilen, Destek Hizmetleri Miidiirliigline Bagli Mezarliklar Biriminin ayrilarak
Halkla Iligkiler Miidiirliigiine Baglanmas1 ve Etkilenen Miidiirliiklerin Gérev ve Calisma
Yonetmeliklerinin Giincellenmesi konusu Komisyonca goriisiilerek;

Destek Hizmetleri Miidiirliigii bilinyesinde bulunan Gorev Yetki ve Calisma Esaslarn
Yonetmeligi’nin 5 inci maddesinde yazili teskilatlanmasinda yer alan Mezarliklar Birimi’nin hizmet
kalitesini artirmak, daha planli ve koordineli yapilmasini saglamak amaciyla, 5393 Sayil1 Belediye
Kanunu’nun 48. Maddesinin 2. Fikrasi hiikmiine istinaden “Belediye ve Bagli Kuruslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarima Iliskin Esaslar” ¢ercevesinde;

1-) Destek Hizmetleri Miidiirliigli blinyesinde yiiriitiilen hizmetlerin, tasinir ve tasinmaz mal
varligimin devri ile gorevli memur, daimi is¢i, gegici isci, destek(hizmet alimi1) personeli ve tam
zamanl sozlesmeli vb. tiim personelin, bundan bdyle Halkla Iliskiler Miidiirliigii biinyesinde
gorevlendirilmesine;

2-) Katilma, ayrilma, kadro aktarilmasi vb. konulardan etkilenen Birim Miidiirliiklerinin
(Halkla iliskiler Miidiirliigli, Destek Hizmetleri Miidiirliigii) mevcut “Gorev ve Calisma
Yonetmelikleri’nin revize edilerek, ekteki sekliyle kabuliine Komisyonumuzca karar verilerek Meclis
goriisiine sunulmustur.

Meclis¢e yapilan miizakerelerde de s6z konusu Komisyon Raporu aynen kabul edilerek,
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine Bagli Mezarliklar Biriminin ayrilarak Halkla Iliskiler Miidiirliigiine
Baglanmasina; Katilma, ayrilma, kadro aktarilmasi vb. konulardan etkilenen Birim Midiirliiklerinin
(Halkla iliskiler Miidiirliigli, Destek Hizmetleri Miidiirliigii) mevcut “Gorev ve Calisma
Yonetmelikleri’nin revize edilerek, ekteki sekliyle kabulline isaretle yapilan oylamada, AK Parti
Grubu ve MHP’li Uyelerin Cekimser; CHP Grubu ve IYI Partili Uyelerin Kabul oylariyla
oycokluguyla karar verildi.

Tanju OZCAN Tahsin Mert KARAGOZ Suat ORHAN
Belediye ve Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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T.C.
BOLU BELEDIYE BASKANLIGI
HALKLA iLISKILER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Halkla Iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yoénetmelik, Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ndeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48. ve 49. Maddelerine ve 22 SUBAT 2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Y&netmelik'te 12.09.2010 tarih ve
27697 sayili karar1 kurulmus olup, Mezarliklar1 Birimi 5393 Sayili1 Belediye Kanunu, Saglik
Bakanhgi’nin 19/01/2010 tarihli ve 27467 sayil1 Mezarlik Yerlerinin Insasi ile Cenaze Nakil
ve Defin Islemleri Yonetmelik hiikiimleri geregince kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen:

1) Belediye: Bolu Belediyesi'ni,

2) Bagkanlik: Bolu Belediye Baskanligi'ni,

3) Miidiirliik: Halkla iliskiler Miidiirligii'ndi,

4) Yonetmelik: Halkla liskiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y énetmeligini,

5) Miidiir: Halkla Tliskiler Miidiiriinii,

6) Bol Hizmet Birim Sefi: Halkla liskiler Miidiiriine bagl olarak ¢alisan Bol Hizmet Birim
sefini,

7) Bol Hizmet Birim Personeli: Bol Hizmet sefine bagli olarak ¢alisan Bol Hizmet Birimi
personelini

8) Cagri Merkezi Birim Sefi: Halkla iliskiler Miidiiriine bagh olarak ¢alisan Cagr1 Merkezi
sefini,

9) Cagri Merkezi Operatorii: Cagri Merkezi sefine bagh olarak c¢alisan Cagri Merkezi
Operatoriinii,

10) Halkla Iliskiler Personeli: Halkla iliskiler Miidiiriine baglh olarak calisan Halkla liskiler
Personelini ifade eder.

11) Mezarliklar Birim Sefi: Halkla iliskiler Miidiiriine bagli olarak ¢alisan Mezarliklar Birim
sefini,

12) Mezarliklar Birimi Personeli: Mezarliklar Birim sefine bagh olarak ¢alisan Mezarliklar
Birimi personelini ifade eder.

13) Olii: Yasami sona ermis kisiyi,

14) Cenaze: Kefenlenip define hazirlanmis 6layti,

15) Defin Hizmetleri: Cenazenin belirlenen mezarlik alanlarinda gémiilmesi ile tamamlanacak
hizmetleri,
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16) Mezarlik Hizmetleri: Mezarlik alanlarinda yiriitillen tim yapim, tst bakim, temizlik,
peyzaj is ve islemlerini,

17) Lahit: Kenarlarn tas veya beton duvar, iistii tag veya beton kapakla oOrtiilecek sekilde
hazirlanmis mezari ifade eder,

18) Defin Hizmetleri: Cenazenin belirlenen mezarlik alanlarinda gémiilmesi ile tamamlanacak
hizmetleri,

19) Oliim Belgesi: Hastane ve diger saglik kuruluslari, Adli Tip ve savcilik tarafindan
diizenlenen, cenazenin gomiilebilecegine dair evraktir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Yonetim Plam
MADDE 5 — Kurulus ve yonetim planina iliskin sorumluluklar asagida belirtilmistir;
1) Halkla fliskiler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a. Halkla Iliskiler Miidiirii
Halkla Iliskiler Birimi Personeli
Bol Hizmet Birimi Personeli

Cagr1 Merkezi Birimi Personeli
Mezarliklar Birimi Personeli

o po g

2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu personel dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar1 ilgili birim amirinin teklifi ve bir Ust amirin onayr ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 6 — Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin gorevleri asagida agiklanmistir;

1) Miidirliigiin Tanimi; T.C. Bolu Belediyesi'nin amaglar1 prensip ve politikalar1 ile bagl
bulunan mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Halkla
fliskilerle ilgili konularda gercek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve
kurumsal temelde saglikli bir Halkla iliskiler ortami olusturmak iizere faaliyetler
yiuriitmekten, Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesinden, halkin
yOnetime karsi olumlu hisler beslemesinin saglanmasindan, halkin yonetim hakkindaki
diisiincelerinin ve yonetimden beklentilerinin alinmas1 amagh ¢aligmalar yiiriitmekten,
vatandaslardan gelen istek ve sikdyetlerin alinmasi ve bu istek ve sikayetlerin takibinin
yapilarak vatandaslara geri bildirimde bulunulmas: ayrica halkimizin inang ve
geleneklerime uygun, defin hizmetlerinin sorunsuz ve beklentilere cevap verecek sekilde
hassasiyetle yiriitilmesini saglayarak Belediye Baskanina karsi sorumlu olan
midirliktir.

2) Midirligiin gorevleri asagida siralandigi gibidir.
a) Belediyenin Halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, genel amag ve
politikalarina uygun nitelikte bir Halkla iliskiler stratejisinin belirlenmesinde iist
amiriyle birlikte hareket eder.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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Belediye hizmet binalarinin giris alanlar1 basta olmak iizere, idarece belirlenmis tim
alan ve yerlerde Belediyeyi birinci dereceden temsil etme vazifesini tistlenerek,
misafirperver bir yaklasimla vatandaslar1 ve diger kurum temsilcilerini agirlar.

Halkin yonetimden bilgi edinme hakki g6z Oniine alinarak, Belediyenin tiim iletisim
kanallariin siirekli olarak agik tutulmasini ve etkin bir bigimde yonetilmesini saglar.
Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuat: takip eder ve mevzuatin gereklerini
siiresi icerisinde yerine getirir,

Miidiirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliriitiir ve
sonuglandirir,

Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programina ve midiirliik
biitcesine uygun olarak ¢aligmalarin yiiriitir,

Stratejik planin hazirlanmas1 sirasinda, dis paydaslarla ilgili yiiriitiillecek tim
¢alismanin koordinasyonunu gergeklestirerek, nitelikli bir goriis aligverigi ortami
olusturulmasini saglar.

Midiirlik¢e yapilan islemlerin  kayitlarimi  tutarak  gerektiginde  bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglar,

Belediye yoOnetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi,
yapilan g¢alismalarin halka duyurulmasi, halkin Belediye yonetimine karsi olumlu
hisler beslemesinin saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin
yonetimden beklentilerinin alinmasi amagh ¢aligmalar yiiriitiir.

Halkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek, bu alanda faaliyetlerin
etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek iizere anket ¢alismalar1 hazirlatir.

Belediye hizmetlerindeki eksikliklerin tespiti ve halkin Belediye hizmetlerinden
memnuniyet diizeylerini tespit etmek amaciyla ve biitiinsel bir paydas ydnetimi
anlayis1 dogrultusunda diizenli olarak vatandas memnuniyeti 6lgiimleri gerceklestirir.
Belediye Baskaninin sosyal amag¢ dogrultusunda gerceklestirecegi hasta ziyareti,
cenaze taziyesi vb. randevularim Ozel Kalem Midiirliigii ile isbirligi icerisinde
ayarlar.

m) Belediye Baskan tarafindan yapilan hasta ziyaretlerinin ardindan, hastanin durumunu

n)

0)

p)

Q

r)

s)

takip ederek yoneticileri bilgilendirir ve tiim hasta ve cenaze taziyesi ziyaretlerini
kayit altinda tutar.

Yasami sona ermis kisinin, yikanip kefenlenerek cenaze nakli saglanir ve defin islemi
gerceklestirilir.

Belediyenin tiim birimleri ile ilgili vatandas taleplerini alarak, bu talepleri ilgili birime
aktarir ve sonuglanmasini takip ederek vatandasi bilgilendirir.

Belediye faaliyetleriyle ilgili olarak, vatandasin yapacagi 6demelerin tahakkuklarini
gerceklestirerek vatandasi 6deme noktasina yonlendirir.

Gelen tim telefon aramalartyla ile ilgili kayitlar1 tutar, gerektiginde ilgiliye aktarr,
gelen sikdyet ve talepleri sisteme kaydederek ilgili birimi bilgilendirir ve
sonuglanmasin takip eder,

Gelen vatandas taleplerinin sonuglariyla ilgili olarak haftalik ve/veya aylik raporlar
hazirlayarak Belediye iist yonetimine sunar.

Belediye birimlerinin, vatandaslarin talepleri dogrultusunda gergeklestirmesi gereken
faaliyetlerin ve sikdyet ve taleplerin performansini sistematik olarak dlgerek Belediye
yoneticilerine raporlar.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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t) Sosyal Belediyecilik anlayisi ¢er¢evesinde, yardima muhtag veya dezavantajli sosyal
gruplarin tespiti ve yardimlarin koordinasyonu konularinda, Belediyenin ilgili birimine
destek verir.

u) Yardima muhtag veya dezavantajli gruplarin ihtiyaglarinin karsilanmasi konusunda, bu
kisi ve gruplari Bolu’nun yardimsever sirket, dernek, vakif vb. yerleriyle bir araya
getirir ve konunun tiim taraflariyla etkin bir gérevdeslik ortami olusturur.

i) Mezarliklar Birimi 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu geregince Belediye
mezarliklarina cenazelerin defin edilmesi, mezar nakli i¢in mezardan g¢ikarilmas: ve
diger bir mezar veya mezarliga tekrar gomiilmesi islerinin mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 7 - Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliikk Sorumlulugu

MADDE 8 - Halkla iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla
yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Halkla fliskiler Miidiirii’niin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 — Halkla fligkiler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida agiklanmigtir;

1) Halkla Iliskiler Miidiirliigii’nii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

2) Midirliigin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii galismalarini diizenler.

3) Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri ve Harcama Yetkilisidir.

4) Halkla lliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

6) Halkla iliskiler Miidiirliigii 5393 sayil yasaya dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri yasalar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

7) Halkla iliskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde iletisim
bakimindan, vatandaglardan gelen sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda
Belediyenin diger birimleriyle ¢oziime kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini
saglamaktan Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

8) Miidiirligiin ¢aligmalarini tanzim eder ve personel arasinda gorev taksimati yapar.

9) Baskanlig1 temsilen toplantilara katilir.

10) Bagkanlikg¢a verilecek diger gorevleri yapar.

Bol Hizmet Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 — Halkla fliskiler Miidiirliigii personelinin sorumluluklar1 asagida agiklanmistir;

1) Halkla filigkiler Miidiirii tarafindan kendisine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar ve personeline yaptirir.

2) Kendi biriminin islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

3) Biriminde yapilan islerin sonuglarin1 Halkla iliskiler Miidiiriine bildirir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



4)

5)

6)

7)
8)

9)

T.C.
BOLU BELEDIYESI
MECLIS KARARI

S

Belediyenin genel amag¢ ve politikalarina uygun nitelikte halkla iliskiler stratejisinin
belirlenmesinde Halkla Tligkiler Miidiiriine dneriler getirir.

Birime telefon veya sahsen iletilen sikayet talep ve isteklerin kisa zamanda ¢oziime
kavusturulmasi i¢in ¢aligir, belediye ve halk arasinda koprii vazifesi yiiriitiir.

Gelen vatandas basvurularinin nasil sonuglandigi ve ¢éziim performansiyla ilgili olarak
giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler bazinda raporlar hazirlatarak Belediye
Bagskanini diizenli olarak bilgilendirir.

Belediyenin tiim halkla iliskiler faaliyetlerine elinden gelen tiim destegi verir.

Bol Hizmet personelinin is, bilgi ve verimliligini arttirabilmek i¢in egitim ihtiyaglarimi
tespit ederek Insan Kaynaklar1 Biriminin koordinasyonuyla bu egitimlerin alimasini
saglar.

Halkla iliskiler Miidiirii ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Bol Hizmet Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11 — Halkla liskiler Miidiirliigii personelinin sorumluluklar asagida agiklanmistir;

1Y)

2)

3)

4)

5)

6)

Bol Hizmet Birim Personeli, Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan verilen Bol Hizmet
biriminin tiim islerinden sorumludur.

Bol Hizmet birimine telefon, e-mail veya sahsen iletilen sikayet, talep ve isteklerin kisa
zamanda ¢oziime kavusturulmasi igin calisir, Belediye ve halk arasinda koprii vazifesi
yurttir.

Bol Hizmet birimine gelen talepleri ilgili birimlere yonlendirerek, takip eder ve
sonuglanmasiyla ilgili vatandasi bilgilendirir.

Gorev unvanina uygun olan, Bol Hizmet Sefi ve/veya Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan
verilen tiim isleri yapar.

Gelen vatandas bagvurularinin nasil sonuglandigr ve ¢oziim performansiyla ilgili olarak
guinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak raporlar hazirlayarak Bol Hizmet Sefi ve Halkla
iliskiler Miidiiriine iletir.

Bol Hizmet Sefi ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Cagr1 Merkezi Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12 — Halkla iliskiler Miidiirliigii personelinin sorumluluklar asagida agiklanmistir;

1))
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan kendisine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar ve personeline yaptirir.

Kendi biriminin islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

Biriminde yapilan islerin sonuglarmi Halkla iliskiler Miidiiriine bildirir.

Belediyenin genel amag¢ ve politikalarina uygun nitelikte halkla iliskiler stratejisinin
belirlenmesinde Halkla Iliskiler Miidiiriine 6neriler getirir.

Birime telefon veya sahsen iletilen sikdyet talep ve isteklerin kisa zamanda ¢dziime
kavusturulmasi konusunda personelini sevk ve idare eder.

Gelen vatandas bagvurularinin nasil sonuglandigt ve ¢oziim performansiyla ilgili olarak
glinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler bazinda raporlar hazirlatarak Belediye
Baskanini diizenli olarak bilgilendirir.

Cagr1 Merkezi personelinin is, bilgi ve verimliligini arttirabilmek i¢in egitim ihtiyaglarini
tespit ederek Insan Kaynaklari Biriminin koordinasyonuyla bu egitimlerin alinmasimi
saglar.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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Halkla iliskiler Miidiirii ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Cagr Merkezi Operatoriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13 — Halkla liskiler Miidiirliigii personelinin sorumluluklar1 asagida agiklanmistir;

1))

2)

3)

4)

5)

6)

Cagr1 Merkezi Operatorii, Cagri Merkezi Sefi ve Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan
verilen Bol Hizmet biriminin tiim islerinden sorumludur.

Cagr1 Merkezine ulasan sikayet, talep ve isteklerin kisa zamanda ¢oziime kavusturulmast
i¢in calisir, Belediye ve halk arasinda koprii vazifesi yiiriitiir.

Cagri Merkezine gelen talepleri ilgili birimlere yonlendirerek, takip eder ve
sonuc¢lanmasiyla ilgili vatandasi bilgilendirir.

Goérev unvanmna uygun olan, Cagri Merkezi Sefi ve/veya Halkla Iliskiler Miidiirii
tarafindan verilen tiim isleri yapar.

Gelen vatandas bagvurularinin nasil sonuglandigi ve ¢éziim performansiyla ilgili olarak
glinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak raporlar hazirlayarak Cagri Merkezi Sefi ve Halkla
Mliskiler Miidiiriine iletir.

Cagr1 Merkezi Sefi ve Halkla iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Halkla iliskiler Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14 — Halkla fliskiler Miidiirliigii personelinin sorumluluklar asagida agiklanmistir;

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan kendisine verilen isleri yasalar ve yonetmelik
esaslarina gore yapar.

Kendi biriminin islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasimni
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

Biriminde yapilan islerin sonuglarini Halkla iliskiler Miidiiriine bildirir.

Belediyenin genel amag¢ ve politikalarina uygun nitelikte halkla iligkiler stratejisinin
belirlenmesinde Halkla Tliskiler Miidiiriine 6neriler getirir.

Halkla iliskiler birimine telefon veya sahsen iletilen sikayet talep ve isteklerin kisa
zamanda ¢oziime kavusturulmasi icin galisir.

Belediyenin tiim halkla iligkiler faaliyetlerine elinden gelen tiim destegi verir.

Halkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin
etkinligini arttiracak onlemleri belirlemek tizere yiiriitiillecek anket ¢alismalarini koordine
eder.

Belediye hizmetlerindeki eksikliklerin tespiti ve halkin Belediye hizmetlerinden
memnuniyet diizeylerini tespit etmek amaciyla ve biitiinsel bir paydas yonetimi anlayis1
dogrultusunda diizenli olarak vatandas memnuniyeti 6l¢iimleri gergeklestirir.

Belediye Baskaninin sosyal amag¢ dogrultusunda gergeklestirecegi hasta ziyareti, cenaze
taziyesi vb. randevularmi Ozel Kalem Miidiirliigii ile isbirligi icerisinde ayarlar.

10) Belediye Baskani tarafindan yapilan hasta ziyaretlerinin ardindan, hastanin durumunu

takip ederek yoneticileri bilgilendirir ve tiim hasta ve cenaze taziyesi ziyaretlerini kayit
altinda tutar.

11) Sosyal Belediyecilik anlayisi ¢ergevesinde, yardima muhta¢ veya dezavantajli sosyal

gruplarin tespiti ve yardimlarin koordinasyonu konularinda, Belediyenin ilgili birimine
destek verir.

12) Yardima muhtag¢ veya dezavantajli gruplarin ihtiyaglarinin karsilanmasi konusunda, bu

kisi ve gruplar1 Bolu’nun yardimsever sirket, dernek, vakif vb. yerleriyle bir araya getirir
ve konunun tiim taraflariyla etkin bir gérevdeslik ortami olusturur.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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13) Halkla Iliskiler Miidiirii ve Belediye Baskania kars1 sorumludur.
Mezarlhklar Birim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 15— Mezarliklar Birimi Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu asagida agiklanmistir.

1) Emrinde gorev yapan, gassal, is¢i, sofor ve biiro personelinin gozetim ve denetimini
yapmak.

2) Gerektiginde, emrinde ¢alisanlari, uygun gordiigi bolim ve islerde gorev taksimini
yapmak.

3) Hizmetlerin saglikli bir sekilde yapilmasi i¢in, gerekli tedbirleri almak/ aldirtmak.

4) Cenaze ile ilgili islerin uygun bir sekilde yapilip yapilmadigiin denetimini yapmak.

5) Mezarliklarin temizlik, bakim ve onarimi igin gerekli tedbirleri aldirmak.

6) Mezar yeri insaat izinlerini verip, mezar yeri etrafinin diizgiin bir sekilde yapilip
yapilmadiginin denetimini yapmak.

7)Aile Mezarlig1 sahiplerinden, sartlari uyanlarin devrine iliskin miiracaatlarinin incelenerek
uygun bulunanlarin devrini saglamak.

8) Yonetmelik sartlar1 dahilinde, yazigmalar takip ettirmek.

9) Cenaze hizmetlerinin {icretsiz yaptirilmasini saglamak.

10) Tlgili genelgelere uygun olarak defin kayit defterlerine diizenli olarak defin kayitlarii
yapmak.

11) Mezarlikta vatandaslarca yapilan kenar gevirme ve i¢ diizenlemelerinin uygunlugunu
kontrol ederek, yaptirilmasini saglamak.

12) Mezar ziyaretgilerinin talebi halinde ziyaretgilere ve cenazesi olanlara yardimci olmak.
13) Defin i¢in miiracaat edildiginde yer ve kimlik tespiti yaparak define izin vermek.

14) Mezar yeri kullanma belgesini tanzim etmek.

15) Fiyat tarifesini aynen uygulamak.

16) Bos ya da dolu olarak satilan mezarlarin kaydini yapmak.

17) Mezar yeri talebinde bulunanlara, Meclis Kararinda alinan tarifeye gore, mezar yeri
vermek, gerekli bilgileri alarak kayit defterine ve bilgisayar ortamina kaydetmek, usuliine
uygun kullanim belgesi hazirlayarak hak sahiplerine vermek.

18) Cenaze esnasinda mezar yerinin uygun sekilde is¢ilere hazirlattirilmasini saglamak.

19) Mezarliklar Birimi olarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak Halkla
Iliskiler Miidiiriine iletir.

20) Midiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek, yapilan faaliyetlerden miidiirii
bilgilendirmek.

Mezarlhklar Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16- Mezarliklar Birimi biiro memurlari, gassallar, soforler ve mezarlik isgilerden
olusur.

Biiro Memurunun Géreyv, Yetki ve Sorumlulugu
1) Gelen-giden evrak kayitlarin1 yapmak, dosyalamak.
2) Bu bilgilerin ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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3) Kayit ve belgeleri dosyalamak.

4) Yazigsmalar1 zamaninda yapmak.

5) Arsivde bulunan 6liim kayitlarinin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak.

6) Mezarliklar Birimi olarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak Birim
Sefine ve Halkla iliskiler Miidiiriine iletmek.

7) Biiro Memuru Mezarliklar Sefine ve Halkla liskiler Miidiiriine kars: sorumludur.

Gassallarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1) Oliim Belgesi ile miiracaatta bulunulan liiniin, Oliim Belgesini kontrol ederek, uygun bir
sekilde yikanmasini, kefenlenmesini ve tabuta konularak defnini yapilmasini saglamak.

2) Cenazelerin yanlis alinmamasi ve defin edilmemesi igin gereken tedbirleri almak.

3) Cenazelerin gomiilmesi esnasinda kazilan veya tahsis edilen mezarin 6l¢iisiinii, yoniinii ve
gerekli levazimati kontrol ederek eksikliklerin giderilmesini saglamak.

4) Gasilhaneye alinan malzemeden (Kefen, Tabut vb.) sorumlu olup, malzemenin girig
¢ikislarimi takip ederek, kayitlarmi tutmak ve eksildiginde idareyi bilgilendirmek.

5) Cenaze sahibinin baska bir imam gorevlendirmesi halinde bu imama yardimci olmak.

6) Yonetmelikte belirtilen usuller ¢evresinde galismak.

7) Gassallar, Mezarliklar Sefine ve Halkla Iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Mezarhk iscilerinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1) Cenaze oldugunda ada, parsel ve mezar numarasini Ogrenip, sef ile birlikte yer tespiti
yapmak.

2) Cenazenin defnedilecegi tarih ve vakte gore mezari hazirlamak ve defin isleminde
kullanilacak, kazma ve kiirekleri hizmete hazir tutmak.

4) Definden sonra kullanilan malzemeyi kontrol edip, depoya birakmak.

5) Cenazelerde, cenazeye istirak edenlere rehberlik edip, yardimci olmak.

6) Yikilan ve yapilacak olan mezarlar hakkinda rapor edip birim sefine bilgi vermek.

7) Mezarliklarin her tiirlii temizligini yaparak, mezarlig siirekli temiz tutmak.

8) Cenazenin taginmasina ve defnine yardimci olmak.

9) Kimsesiz kisilere ait ¢oken mezarlari toprak ile doldurmak.

10) Mezarlik Iscileri, Mezarliklar Sefine ve Halkla iliskiler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Sofor Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1) Miidiirliigiin bildirdigi adresten cenazeyi alip mezarlia, camiye veya verilen adrese
tasimak ve belirlenen giizergahlar disina aragla ¢ikmamak.

2) Mezarliktan civar il ve ilgelere nakil olan cenazelerin tasinmasini saglamak ve bu goérevi
esnasinda verilen talimatlara ve kurallara uygun hareket etmek.

3) Cenaze araglarinin giinliik periyodik bakimini yapmak, araglarin ve iizerindeki ses
sisteminin ¢alisir halde olmasini saglamak.

4) Araclar1 her zaman goreve hazir halde bulundurmak.

5) Arag kullandig1 esnada, kendisinin ve baskasinin can ve mal giivenligini tehlikeye atacak
hareketlerde bulunmamak ve trafik kurallarina uygun davranmak.

6) Cenaze esnasinda, mezar yerinde, cenazeye katilan kisilere yardimci olmak.

7) Soforler, Mezarliklar Sefine ve Halkla iliskiler Miidiiriine karsi sorumludur.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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DORDUNCU BOLUM
Oliim Halinde Yapilacak islemler

MADDE 17 - Mezarliklar Midiirliigiine miiracaat eden ve cenazesi bulundugunu bildiren
vatandaslara asagida belirlenen sekilde cenaze kaldirma hizmeti verilir.

1) Cenaze belirtilen adresten alinarak mezarliga veya istenilen yere getirilmesi i¢in cenaze
araci tahsis edilir. Istenildigi takdirde Belediye’ye ait gasilhane’de gereken hizmet verilir.

2) Cenazenin Oliim Belgesi alinmamissa, cenaze sahiplerine Oliim Belgesi aldirilir. Oliim
Belgesi olmadan cenaze hizmeti yapilamaz.

3) Belediye Meclisi'nce hazirlanan tarifeye gore licret tahsili yapilir.

4) Tium vatandaslarimiza licretsiz cenaze hizmeti verilir.

Gomme izin Kagidinin Alinmasi

1) Olen bir kisinin mezarliklara defin edilebilmesi veya belediye siirlarimiz disindaki bir
mezarhiga defin edilmek iizere nakil edilebilmesi igin kesinlikle Oliim Belgesi alinmasi
gerekir.

2) Oliimiin hastanede ya da evde olmas1 durumunda Oliim Belgesi ilgili saglik kuruluslarinin
yetkilileri tarafindan diizenlenir.

3) Yurt disinda oOliip ililkemize getirilen cenazeler ig¢in ilgili saglik kurulusunun verdigi
belgeyle defni yapilir.

Cenaze Defin Hizmetleri

1)Mezarlik gorevlilerince, Oliim Belgesi alinmadan gémme islemi yapilamaz.

2)Mezarliga sabah saat 8 den giin batimina kadar cenaze gémiilebilir. Bu miiddet diginda 6zel
durumlar zuhur ettiginde, bagskanlik onaymin alinmasi gerekir.

3)Mezarliklar gérevlisi, Oliim Belgesinde doldurulmasi gereken kisimlarin eksiksiz
doldurulmus olup olmadigini kontrol ederek, eksikligin giderilmesini saglar.

4)Mezar hazirlama islemi, Mezarliklar Miidiirliigii personeli tarafindan yapilir.

5)Sahipli mezarlara cenaze defninde, mezar yeri sahibinin onay: alinarak cenaze defnine
miisaade edilir.

Cenazenin Mezardan Cikarilmasi1 Ve Kemik Bakiyesi Nakli

1) Bulasic1 hastaliklardan (AIDS,COVID-19 ,Kuduz vs.) 6lenlerin mezar1 (adli mercilerin
karar1 harig) defin tarihinden itibaren 5 y1l gegmeyince agilamaz.

2) Cenaze sahibinin baska bir mezarliga kemik bakiyesi nakli i¢in yazili miiracaati halinde,
Adli Tip ve savcilik tarafindan diizenlenen, uygun goriisii olmadan miisaade edilmez.

Cenaze Nakli

Dilgili kurum ve kuruluslardan Oliim Belgesi alarak vatandaslar Mezarliklar Birimi’ne
miiracaat ederek cenaze nakil hizmetlerinden faydalanabilirler.

2)Sehirler arasi nakil taleplerinde, cenaze araglarinin uygunlugu durumu, géz 6niinde
bulundurularak miisaade edilir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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BESINCi BOLUM
Mezar Tiirleri ve Mezar Yaptirma

MADDE 18- Mezar Tirleri

1)Aile Mezarhklar:: Belediye Meclisince belirlenen iicret karsiliginda satilir. Mezar tahsis
edilen, saghginda istedigi cenazeyi defnettirebilir. Defnedilmesini istedigi cenazeyi
midiirlige bildirip gerekli islemleri yaptirir. Mezar yeri tahsis edilen kisi 6ldiiglinde mezarda
kalan bog kismin kullanim hakki, kanuni mirasgilara geger.

2) Sehit Mezarlary: Sehitler i¢in ayrilan mezar yerleridir.

Halkla Iliskiler Miidiirliigii Mezarliklar Birimi, uygulama ve diizen agisindan, uygun buldugu
yeni mezar tiirleri olusturabilir.

MADDE 19- Mezar Yaptirma

1) Mezar insaat1 Mezarliklar Birimi’nin iznine tabidir.

2) Mezar yeri ¢evirmeleri Belediyece belirtilen 6l¢iilerin disinda yapilirsa yiktirilir.
3)Mezarliklarda, mezar yaptiracak olan vatandas,mezar ustasini se¢gmekte serbesttir. Mezar
ustalari, mezar ingaatindan artan moloz ve kumlar en ge¢ 3 giin i¢inde mezarlik disina
tasimaktan sorumludur. Bu kurallara uymayanlar hakkinda yasal islemler uygulanir. Zabitaca
cezai islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Ziyaret ve Yasaklar

MADDE 20- Ziyaret

1) Arife ve Bayram giinleri giinesin dogusundan, batisina kadar, diger giinlerde ise sabah saat
8.00'den aksam giines batimindan bir saat dncesine kadar mezar ziyareti yapilabilir. Ozel
durumlar harig, geceleri mezar ziyareti yapilmaz.

2) Ziyaretgilerin, hiirmet ve nezaketle hareket etmeleri mecburidir. Miinasebetsiz hareketlerde
bulunanlar ve kurallara aykir1 hareket edenler, derhal mezarliktan ¢ikartilir. Zorluk ¢ikartanlar
ise Zabita ve Polise bildirilir.

3) Mezar yerini tespit edemeyenlere, mezarlik gorevlilerince yardimer olunur.

MADDE 21- Yasaklar
Olenlere hiirmet ve saygi bakimindan, mezarlikta uygulanacak yasaklar sunlardir:

1) Mezarlikta korna, klakson ve miizik aleti ¢almak, ara¢ yikamak,

2) Keyif verici yiyecek ve igecek kullanmak,

3) Cesmeleri, mezar taslari1 ve siislerini tahrip etmek, ¢i¢ekleri koparmak, agaglar1 sokmek ve
kirmak agag govdelerini ¢izmek veya yazi yazmak.

4) Dilencilik ve saticilik yapmak.

5) Makbuzla para toplamak, ziyaret¢ilerden para istemek.

6) Mezar lizerine oturmak, agaglara ¢ikmak.

7) Hayvan otlatmak veya herhangi bir gayeyle hayvan gezdirmek.

8) Her tiirlii avlanmak,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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9) insaat molozlarini birakmak veya ¢op dokmek.
10) Cevre duvarindan girmek; mezarlikta yatmak.
11) izinsiz mezar insaat1 yapmak.

12) Geceleri, mezarlik ziyareti veya defin yapmak.
13) Ucret kargilig1 Kur'an-1 Kerim okumak.

Yasaklar Mezarliklar Birimi personelleri tarafindan denetlenir ve ceza gerektiren hallerin
tespiti halinde ilgili kolluk merciine bildirilir. Bu yonetmelik hiikiimlerine aykir1 olan ve
baska bir sug teskil etmeyen fiiller i¢cin Belediye Zabitasi tarafindan Kabahatler Kanunu’nun
32.maddesi geregince cezai islem yapilir.

YEDINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Planlanmasi
MADDE 22 - Halkla liskiler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 23 - Midiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 24 - Midiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir. Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan
sonra miidiire iletilir. Miidiir, evraklart geregi icin ilgili personele tevzi eder. Miidiirliikler
aras1 yazismalar Miidiiriin imzas ile yiriitiilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 25 - Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriillen yazismalar; Miidiiriin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

SEKIZINCIi BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrak islemleri

MADDE 26 — Halkla iligkiler Miidiirliigii gelen giden evrakla ilgili yapilacak islemlere

iliskin hususlar asagida agiklanmigtir;

1) Midirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirlige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 27 — Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin arsivleme ve dosyalama hususundaki

sorumluluklar1 asagida agiklanmistir;

1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

4) Dosyalama islemi asagidaki gibi konularina gore ayr1 ayri yapilir.

5) Gelen evrak

6) Giden evrak

7) Yazigma dosyasi

8) Tahakkuk 6deme dosyast

9) Avans dosyasi

10) Ayniyat demirbas dosyasi

11) Genelge ve bildiriler dosyasi

12) Resmi kurumlarla ilgili dosyalar

13) Tanitim malzemeleri ve materyal dosyasi

14) C6ziim masas1 miidiirliikler bazinda sikayetler dosyast

DOKUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve Personel Disiplin Hiikiimleri
MADDE 28 — Halkla iliskiler Miidiirliigii’nde gegerli olan denetleme ve personel disiplin
hiikiimleri agsagida agiklanmistir;
1) Halkla iliskiler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Halkla Iliskiler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuritir.
ONUNCU BOLUM

Son Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 29 - isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 30 - Bu yonetmelik Bolu Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 31 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Isbu Yonetmelik Belediye Meclisi’nin ............... tarihi Ve .csemmmaened sayili karari ile
onaylanmustir.
Tanju OZCAN Tahsin Mert KARAGOZ Suat ORHAN
Belediye ve Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



