HALKLA ILISKILER SUBE MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, halkla Iliskiler sube miidiirliigiiniin, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénerge, VASKI Genel Midiirliigii Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin
gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yénerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili iISKI Kanununun 12 inci Ek 5 ve
Gegici 10 uncu maddeleri ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu kararina dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergenin uygulamasinda;

a) VASKI :Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
b) Genel Miidiirliik :VASKI Genel Miidiirliigiinii,
¢) Yonetim Kurulu :VASKI Yénetim Kurulunu,
¢ ) Genel Miidiir ‘VASKI Genel Miidiiriinii,
d) Sube Miidiirii : Halkla Iliskiler Sube Miidiiriinii,
e) Personel : Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiinde gérev yapan personelleri ifade eder.
IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Halkla iliskiler sube miidiirliigii
MADDE 5 - (1) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir ;
a) VASKI’nin halkla iliskiler faaliyetlerini tiim boyutlariyla ele alarak, genel amag ve
politikalarina uygun nitelikte bir tanitim ve halkla iliskiler stratejisinin belirlenmesinde amiriyle
birlikte hareket eder,

b) Halkla iliskiler hizmetlerini planlamak, uygulamak ve uygulama asamasindan sonra gerekli
degerlendirmeleri yapip elde ettigi sonuglart diger birimlere aktararak sonuglari takip eder,



¢) VASKI nin ¢alismalar1 hakkinda halk: bilgilendirir,

¢) Halkla iliskiler uygulamalar1 alanindaki yenilikleri takip etmek ve bu kapsamda gesitli oneriler
hazirlamak,

d) Kurum igi iletisimi saglamak, kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla ¢aligmalar
yapmak ve i¢ haberlesmeyi saglamak,

e) Halkla iliskiler hizmetlerini yiiriitmek maksadiyla gerek goriilmesi halinde kamu veya 6zel
kurum ve kuruluslar ile alaninda uzman kisilerden danismanlik hizmeti almak,

f) VASKI’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin istek ve sikdyetleri alinarak
VASKI’nin hizmetleri hakkinda vatandasa bilgi vermek amaciyla kurulan 185 Cagri/Coziim
Merkezine ait ¢alismalarin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) VASKI hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerinin tespit edilmesi, elde edilen sonuglarin
degerlendirilmesi, bu alanda faaliyetlerin etkinligini arttiracak kararlarin alinmasi i¢in gerekli
kamuoyu yoklamas: ve anket ¢aligmasi yapmak,

h) Sube Midiirliigi faaliyetlerinin plan, program ve biitceye uygun bir sekilde gerceklestirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak,

1) Genel Midiirliigiin halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagli faaliyetler organize
etmesine yonelik oneri ve projeler gelistirmek,

i) Genel Midirligin yurittigii proje ve faaliyetlerden vatandaslarin haberdar olmalarinin
saglanmasi ve hangi faaliyetten nasil yararlanabileceklerinin bilgilerini vermek,

J) Sahsen, telefon veya internet yoluyla yapilan istek ve sikayetlerin alinmasi, siiresi igerisinde
ilgili birimlere yonlendirilmesi ile koordinasyonun saglanarak sonuglandirilmasi ve basvuru

sahiplerinin bilgilendirilmesini saglamak,

K) VASKI’ye gelen vatandaslarin basvurularinin giinliik, haftalik, aylik ve yillik olarak raporlarini
hazirlayarak gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

I) Cagri merkezine gelen telefonlarin dogru sekilde yanitlanmasi ve yonlendirilmesini saglamak,

m) Genel Miidiirlik hizmetlerinin, alt yapisinin, birimlerin etkinliklerinin ve organizasyonlarin
vatandagslar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli tanitim ¢alismalarini yiiriitmek,

n) Kurumun yonetiminin izlemekle yiikiimli oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin kurum yoOnetimine karst olumlu hisler beslemesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin ve yonetimden beklentilerinin alinmasi

ile ilgili ytiriitmek,

0) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkinin géz Oniine alinarak yiiriitiilen faaliyetler ve islerle
ilgili olarak halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak,

6) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiinii VASKI makamina kars1 temsil eder,

p) Sube Miidiirliigiine ait tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli sekilde sonuglanmasini saglar,



r) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile Genel Miidiirliige bagh diger birimler arasinda
koordinasyonu saglar,

s) Halkla Iliskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde, VASKI’nin
imajimnin istenilen sekilde giiclendirilmesini saglar ve kurum menfaatini gézetir,

s) Sube Miidiirliigiiniin ¢alismalarini tanzim eder ve personeller aras1 gorev dagilimini yapar,
t) Sube Miidiirliigiiniin yillik performans programini ve buna bagl olarak yillik biit¢esini hazirlar,

u) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarini1 dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik ¢alisma planlarini hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar,

ii) Performans hedefleri ve biitcesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve yaptigi
faaliyetleri gosteren yillik faaliyet raporunu hazirlar,

V) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili hizmet standartlar1 belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
vermek i¢in tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar,

y) Sube miidirliginin gegmis doneme ait bilgilerin, dosyalarin ve raporlarin kurumsal bir
formatla standart dosya planina gore arsivlenmesini saglar ve bu konuda Yazi Isleri Midiirliigi ile

koordineli ¢alisir,

Z) Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig
araciligiyla egitim almalarini saglar,

aa) Mesai saatlerinin etkin kullanilmasi ve birim personelinin Uyum iginde ¢alismasini saglar,

bb) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli personelin disiplin amiri
olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirir,

cc) Devamlilik arz etmeyen isleri icra ettirmek, brosiir, biilten, vb. araglarla halkin
bilgilendirilmesini saglamak, vatandaslardan gelen sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda
VASKI’nin diger birimleriyle ¢oziime kavusturup, ilgililere bilgi verilmesini saglamak ve birimler

tarafindan yapilan ¢aligmalarin tanitiminin yapilmasini saglamak,

¢¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergevesinde Genel Miidiir tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak,

dd) Halkla Iligkiler Sube Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi, personelin linci sicil
ve disiplin amiridir,

ee) Personelin davraniglarindan, her tiirli ihmal ve ilgisizliginden sorumludur.

Biiro personeli
MADDE 6 — (1) Biiro Personellerinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sube miidiirliigiine gelen giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale,
dosyalama ile ilgili is ve islemlerini ytiriitiir,



b) Sube Midiirliigiine ait genelge yonetmelik ve kararlari deftere isleyerek incelemeye hazir hale
getirir,

€) Sube Midirligiine ait islerin yiiriitilebilmesi i¢in gerekli olan biitgenin hazirlanmasi,
personelin 6zliikk haklarina dair yazismalar ve Sube Miidiirliigiine ait demirbas malzemelerin

kayitlari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

¢) Genel Midiirligiin genel amag ve politikalaria uygun nitelikte halkla iliskiler stratejisinin
belirlenmesinde amirine oneriler getirir,

d) Kurum i¢i ve dist bildiri genelge vb. duyurularin, bilgilerin tim personele iletilmesi ve
dosyalanmasi ile ilgili is ve islemleri yapar,

e) Sube Miidiirliigiine gelen telefonlar1 kurum kimligine uygun olarak ve ilgililere aktarir,

f) Halkla iligkilerde elde edilen sonuglar1 degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini
arttiracak onlemleri belirlemek iizere anket calismalarini yiiriitiir,

g) Birime telefon veya sahsen iletilen sikdyet talep ve isteklerin en kisa zamanda ¢oziime
kavusturulmasi icin calisir,

g) Personeller, Sube Miidiirliigiiniin her isinden sorumludur.

185 ¢agr1 merkezi
MADDE 7 - (1) 185 Cagr1 Merkezinin goérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Vatandaslar ile VASKI Genel Miidiirliigii arasinda iletisim araclar1 aracilig1 ile koordinasyonu
saglar,

b) Haftanin yedi giinii 24 saat resmi tatiller dahil olmak iizere kesintisiz olarak hizmet verir ve
vatandaslarin VASKI’ye gelmeden hizmete erismesini saglar,

€) Vatandaslarin Oneri, talep ve sikayetlerini alarak ilgili birimlere iletir ve cevaplandirilmasini
takip eder,

¢) Web sitesi kanali ile gelen taleplerin ilgili birimlere iletilmesi sureti ile ¢oziimlenmesini saglar.
Danisma birimi
MADDE 8 — (1) Danigma Biriminin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Genel Miidiirlige gelen vatandagslar giiler yiizle karsilamak, almak istedigi hizmet hakkinda
bilgi vermek ve ilgili birimlere yonlendirmek,

b) Yash ve engelli vatandaslarimiza islemleri ile ilgili yardimec1 olabilmek igin refakat etmek,

¢) VASKI Genel Midiirliigii biinyesinde bulunan tiim birimlerin gdrev ve sorumluluklari
hakkinda bilgi sahibi olmak.



UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 9 - (1) Sube Miidiirliigiinde gorev yapan personellere verilen belgeler, dosyalar ve tiim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgili personele verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 10 - (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiindeki is ve islemler Sube Miidiirii tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 11 - (1) Sube Midiirligiindeki gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak
zorundadir.

'DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 12 — (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiinde is birligi ve koordinasyon ;

a) Sube Midiirligi dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Sube Miidiirii
tarafindan saglanir,

b) Sube Miidiirliigiine gelen tiim evraklar toplanip konularna gore dosyalandiktan sonra Sube
Miidiirtine iletilir,

¢) Sube Midiirligiine gelen evraklarin geregini yapmak tizere Sube Miidiirii evraklari ilgili
personele tevdi eder,

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur, devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz,

d) Personelin Sube Miidiirliigiinde gbrevinin sona ermesi durumunda kendisine verilen yazi,
belge ve diger esyalar Sube Miidiiriiniin hazirlayacag:i bir tutanakla yeni gorevliye teslim
edilir.



BESINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivleme

MADDE 13 - (1) Gelen ve giden evrakla ilgili yapilacak iglemler;

a) Sube miidiirliigiine gelen evrakin once kaydi yapilir ve Sube Miidiirii tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yliklimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar kayit
defterine islenir. Giden evraklar zimmetle ilgili birime teslim edilir. Birimler aras1 havale
ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

MADDE 14 — (1) Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri;

a) Halkla liskiler Sube Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Halkla Iliskiler Sube Miidiirii linci sicil ve disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

¢) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriitme
MADDE 15 — (1) Bu yonerge hiikiimleri VASKI Genel Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.



