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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak

Amac ve Kapsam:

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci, SUSKI Genel Miidiirliigii Miisteri Hizmetleri ve Kurumsal
Iletisim Daire Baskanligi'nin esas ydnetmeliginde belirtilen gorev ve sorumluluklarin, ilgili
birimler ve personel tarafindan etkin, verimli ve standart bir sekilde yerine getirilmesini
saglamaktir. Bu yonerge, SUSKI Genel Miidiirliigii Miisteri Hizmetleri ve Kurumsal Iletisim
Daire Bagskanligi biinyesinde gorev yapan tiim personel ile Baskanlik¢a yiiriitiilen tim
faaliyetleri kapsar.

Dayanak:

MADDE 2- Bu yénerge, SUSKI Genel Miidiirliigii Miisteri Hizmetleri ve Kurumsal Iletisim
Daire Baskanligi Esas Yonetmeligime ve SUSKI Genel Kurulu tarafindan kabul edilen,
18.12.2020 Tarih ve 2020/14 Sayili Genel Kurul Karar1 SUSKI Genel Miidiirliigii Esas
Yonetmeliginin 7. Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar ve Kisaltmalar:
MADDE 3- Bu yonergede gecen;

- Idare: SUSKI Genel Miidiirliigii'nii ifade eder.

- Bagkanlik: Miisteri Hizmetleri ve Kurumsal Iletisim Daire Baskanligi'n1 ifade eder.

- Esas Yonetmelik: SUSKI Genel Miidiirliigii Miisteri Hizmetleri ve Kurumsal Iletisim Daire
Baskanlig1 Esas Yonetmeligi'ni ifade eder.

- Abone: SUSKI hizmetlerinden faydalanan gercek ve tiizel kisileri ifade eder.

- CIMER: Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi'ni ifade eder.

- Basin: Yazili, gorsel ve dijital medya organlarini ifade eder.

IKINCIBOLUM
Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi:

MADDE 4- (1) Miisteri Hizmetleri ve Kurumsal Iletisim Daire Baskanlig teskilat yapist:
a) Kurumsal Iletisim Sube Miidiirliigii

b) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii birimlerinden olusur.

Daire Baskanhginin Gorevleri

MADDE 5-

a) Cagr1 Merkezi hizmetlerini yiiriitmek, gelen talep ve sikayetleri almak ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

b) Bilgi Edinme Kanunu ve CIMER basvurularini cevaplamak.

¢) Abone memnuniyet anketleri yapmak, analiz etmek, raporlamak.

¢) Idarenin web sitesi icerik yonetimini ve giincelligini saglamak.
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d) Resmi internet sitesi ve sosyal medya hesaplarin1 yonetmek ve giincel tutmak.

e) Planli su kesintileri, acil duyurular ve hizmetlerle ilgili bilgilendirme yapmak.

f) Medya ve basin iligkilerini yiiriitmek, basin biiltenleri hazirlamak.

g) Acilis ve temel atma organizasyonlarinin tertip edilmesini saglamak.

¢) Kurumun kamuoyu ve basin agiklamalarini yapmak.

h) Basinda ¢ikan haberlerin takibini yapmak ve arsivlemek.

1) Vatandas ve calisan Hizmetlerine yonelik geri bildirim mekanizmalar1 kurmak.

i) Kurumsal kimlik standartlarini olusturmak ve uygulamak.

j) Su tasarrufu, ¢evre bilinci ve benzeri konularda bilinglendirme kampanyalar1 diizenlemek.
k) Kamuoyunun kuruma yonelik algisin1 6lgmek ve gelistirmeye yonelik raporlar hazirlamak.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 6-

a) Baskanligin esas yonetmelikte belirlenen tiim gdrevlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Bagkanlik biit¢esini hazirlamak ve etkin kullanimini saglamak.

¢) Bagkanlik personelinin sevk ve idaresini saglamak, performanslarini degerlendirmek.
¢) Baskanligin diger birimlerle ve kurum dis1 paydaslarla koordinasyonunu saglamak.

d) Yonetmelik ve diger mevzuat ¢ergcevesinde kendisine verilen diger gorevleri yiirlitmek.
e) Baskanlik faaliyetleri hakkinda Genel Miidiirliik Makamina diizenli rapor sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanhgina Dogrudan Bagh Sefliklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Seflikler
MADDE 7- Idari isler sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 Yonetim Kurulu tarafindan
belirlenir.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirliiklerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

Kurumsal iletisim Sube Miidiirliigii Gorevleri:

MADDE 8-

a) Cagr1 merkezi ¢alisma saatleri, personel vardiyalari, gelen aramalarin yonlendirilmesi ve
kayit altina alinmas: siireclerinin yiriitiilmesi

b) Gelen sikayet ve ihbarlarin hangi sistemlere kaydedilecegi, ilgili birimlere aktarim siiresi,
takibi ve geri bildirim mekanizmalariin belirlenmesi.

¢) Sikayet ve taleplerin durumu hakkinda abonelerin hangi kanallardan (SMS, e-posta, telefon)
ve ne siklikla bilgilendirileceginin agiklanmasi.

¢) ACIK KAPI iizerinden gelen bilgi edinme taleplerinin kabulii, ilgili birimlere
yonlendirilmesi, cevaplandirma siiresi ve yasal siirelere uyum prosediirlerinin belirtilmesi.
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d) CIMER iizerinden gelen bagvurularin takibi, ilgili dairelere yonlendirilmesi, cevaplarin
hazirlanmas1 ve CIMER sistemine yiiklenmesi siireglerinin detaylandiriimas.

e) Miisteri memnuniyet anketlerinin (telefon, online, yliz ylize) hangi siklikla, hangi
yontemlerle ve kimler tarafindan yapilacaginin tanimlanmasi.

f) Anket sonuclarinin nasil analiz edilecegi, hangi kriterlere gére degerlendirilecegi ve Yonetim
Kurulu'na sunulacak rapor formati ve periyodunun belirlenmesi.

g) Tespit edilen sorunlara yonelik ¢6zlim 6nerilerinin nasil gelistirilecegi ve ilgili birimlere nasil
iletileceginin aciklanmasi.

h) Abone hizmetlerinde belirlenen kalite standartlar1 ve bunlarin periyodik olarak denetlenme
mekanizmalarinin tanimlanmasi.

1) Hizmet kalitesini artirmaya yonelik pilot projeler, egitimler ve iyilestirme ¢alismalari i¢in
oneri gelistirme ve uygulama siireglerinin belirlenmesi.

i) Ortak projeler, igbirlikleri veya 6nemli gelismeler hakkinda diger kurum ve kuruluslarla bilgi
paylasim protokollerinin belirlenmesi.

j) Planli su kesintileri, arizalar veya acil durumlarda hangi kanallardan (web sitesi, sosyal
medya, SMS, basin) ve ne kadar siire 6nceden duyuru yapilacaginin belirlenmesi.

k) Duyurularin igerigi (kesinti nedeni, siiresi, etkilenen bolgeler) ve formatinin
standartlastirilmasi.

1) Paydaslarla igbirligi yapilabilecek alanlar ve ortak proje gelistirme siire¢lerinin tanimlanmas.
m) Geri bildirimlerin diizenli olarak degerlendirilmesi, analiz edilmesi ve Hizmetleri artirmaya
yonelik aksiyon planlarinin olusturulmasi.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii Gorevleri:

MADDE 9-

a) Yazil, gorsel ve dijital basinda Idare ile ilgili ¢ikan haberlerin diizenli olarak takip edilmesi
ve arsivlenmesi prosediiriiniin belirlenmesi.

b) Hazirlanan agiklamalarin hangi medya organlarina, hangi formatta ve ne zaman servis
edileceginin agiklanmasi.

¢) Yeni projeler, onemli duyurular veya basar1 hikayeleri i¢in basin biiltenlerinin hazirlanmasi
ve dagitimi siireglerinin belirlenmesi.

¢) Basin toplantilarinin, lansmanlarin ve tamitim etkinliklerinin organizasyon siiregleri,
davetiyeler, basin materyalleri ve konusmacilarin belirlenmesinin detaylandirilmasi.

d) Idare adina ¢ikarilacak yaymlarin (brosiir, dergi, rapor vb.) icerigi, tasarimi ve dagitimina
iliskin politikalarin belirlenmesi.

e) Basin toplantilar1 ve organizasyonlar i¢in etkinlik yonetimi, biitceleme, mekan se¢imi gibi
konularin detaylandirilmasi.

f) Ulusal ve yerel basinda ¢ikan haber, fotograf ve goriintiilerin dijital ve fiziksel olarak nasil
arsivleneceginin (dosya adlandirma standardi, etiketleme vb.) belirlenmesi.

g) Web sitesindeki duyurular, haberler, hizmet bilgileri ve diger igeriklerin ne siklikla ve kimler
tarafindan giincelleneceginin belirlenmesi.

g) Logo kullanimi, kurumsal renkler, fontlar, antetli kagit, kartvizit ve diger kurumsal
materyallerin tasarim ve kullanim standartlarinin belirlenmesi.
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h) Resmi internet sitesi ve sosyal medya hesaplarimin (Facebook, Twitter, Instagram vb.)
yonetimi, i¢erik paylasim siklig1 ve yetkililerin belirlenmesi.

i) Sosyal medya iizerinden gelen yorum, mesaj ve sikayetlere yanit verme siiresi ve
prosediirlerinin agiklanmasi.

1) Etkinliklerin (fuarlar, agiliglar, seminerler) planlama, biitceleme, mekan se¢imi ve lojistik
siire¢lerinin belirlenmesi.

j) Etkinlikler i¢in gerekli tanitim materyallerinin (brosiir, stant tasarimi, hediye vb.)
hazirlanmasi ve onay siire¢lerinin tanimlanmasi.

k) Etkinliklere katilim saglayacak personelin belirlenmesi ve gorevlendirilmesinin agiklanmasi.
1) Su tasarrufu, ¢evre bilinci ve benzeri konularda kamuoyu bilin¢lendirme kampanyalarinin
(icerik, hedef kitle, biitge, zamanlama) planlanmasi.

m) Kampanyalarin etkinliginin dl¢iilmesi ve raporlanmasi.

n) Diizenli araliklarla kamuoyu alg1 arastirmalar1 yapilmasi veya yaptirilmasi.

0) Arastirma sonuglarinin analiz edilerek raporlanmasi ve kurum imajini iyilestirmeye yonelik
iletisim stratejilerinin gelistirilmesi.

ALTINCI BOLUM
Miiteferrik Hususlar

Sube Miidiirlerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10- Sube Miidiirleri, kendi subelerinin gérevlerini mevzuata uygun sekilde yiirtitmek,
denetlemek ve raporlamakla yiikiimliidiir.

Seflerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 11- Seflikler, kendilerine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve mevzuata uygun
sekilde yerine getirmekle sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Yer Almayan Hususlar:
MADDE12- Bu Yo6nergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik:
MADDE13- Bu Yonerge hiikiimleri yayimlandig: tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme:
MADDE14- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiirtitiir.



