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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - Bu Yénetmelik, Kadiky Belediyesi Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigiintin gérev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢aligma usul ve esaslannm belirlemek amaciyla hazirlanmstir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikdéy Belediyesi Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiiniin
gorevlerini, Kiitiiphaneler ve Miizeler Midiirii ve Kiitiiphaneler ve Miizeler Miidiirltigiine bagh
Birimlerin ¢alisma usul ve esaslan ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayilh Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci ile 12 Eyliil
2025 tarihli 33015 sayih Resmi Gazete’de Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin
Yonetmelik basta olmak iizere difer kanun, tiizikk ve yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: KadikOy Belediyesini,

b) Bagkan: Kadikdy Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikoy Belediye Baskaniny,

¢) Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen Baskan
Yardimcisim,

d) Ust Yonetim: Kadiksy Belediye Bagkanini ve Bagkan Yardimcilanni,

e) Meclis: Kadikéy Belediye Meclisini,

f) Enciimen: Kadikéy Belediye Enciimenini,

g) Midiirhik: Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigi ve diger Miidiirliikleri,

£) Miidiir : Kiitliphane ve Miizeler Midiirii’ni

H?;;'ii';na Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
07.05.2026 tarihli ve
o ¢ Kontrol Bagkan 2026/50 Sayih
Midir e Bagkan Kadikdy Belediye
20.02.2026 Gorevlisi Yardimcts) Meclis karan ile
onaylanmstir.
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h) Harcama Birimi: Belediye Butgesmde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan

Birimi,
1) Birim: Kiitiiphane ve Miizeler Midiirltigiine bagh birimleri
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk
Kurulusg

Kadik&y Belediyesi Kutuphane ve Miizeler Miidiirliigli, 12 Eylil 2025 tarihli 33015 sayili Resmi
Gazete’de Belediye ve Bagli Kuruluglan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iligkin Yonetmelik geregince Kadikdy
Belediye Meclisinin 09/01/2026 tarih ve 2026/4 sayili karari 1le kurulmugtur

Organizasyon Yapisi
MADDE S5 - (1)Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigli, dogrudan Bagkan Yardimcisina bagl olup;
miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan birimlerden olusur:

a) IDEA Kadikéy (Moda) Caligma Alam Birimi
b) IDEA Acibadem Calisma Alam Birimi

¢) IDEA Kozyatag Calisma Alani Birimi

¢) IDEA Caddebostan Calisma Alani Birimi
d) Tarih, Edebiyat ve Sanat Kiitiiphanesi

e) Kemal Tahir Halk Kiitiiphanesi

f) Muhtar Ozkaya Halk Kiitiiphanesi

g) lik Kiitiiphanem

#) IDEA Cocuk Kiitiiphanesi

h) Hafiza Kadikéy Kent Miizesi

1) Haldun Taner Miize Evi

i) Banis Mango Evi

j) idari Isler Birimi

Baghhk
MADDE 6 - (1) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirti; yiirtirlitkteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
ybnetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devier ve sorumluluklar ile

HaTz::i?‘rina Hazirtayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
07.05.2026 tarihli ve
- lg Kontro! Baskan 2026/50 Sayth.
Mudur oo Bagkan KadikSy Belediye
20.02.2026 Gorevlisi Yardimeis) Meclis karari ile
onaylanmistir,
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kendisine yukarnida verilen go6revlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan
Yardimcisi'na ve Bagkan’a kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 7 - (1) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklan asagidaki
maddelerde belirtilmistir.

a)

b)
<)
%)

d)

Birimin Stratejik Plan Hedef Kartlan, Biitge, performans prograrm ve faaliyet raporunun
hazirlanmasim saglamak.

Miidiirliikk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek.

Ilge halkinda okuma ve kiitiiphane kullanma kiiltiiriinii olusturmak ve giiglendirmek.
Kiitiiphanecilik faaliyetleri yiiriiterek, okuma ve aragtirma kiiltiirii ile kiitiiphane kullanim
aliskanhg olugturmak amaciyla her tiirli ¢alismayr yiriitmek.

Kiitiiphanecilik alamindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi igin
caligmalar yapmak.

Tim yayinlarin diizenli olarak, zamaminda kiitliphaneye gelmesini saglamak, katalog ve
tasnifleme ¢aligmalarim yﬁrﬁﬂnek.

Kiitiiphaneden faydalanacak 6grencilerin ve diger okuyuculann ihtiya¢ duyduklan konularda,
bilgi edinmelerini saglamak {izere ilgili kurum ve kuruluglardan, kitap, ansiklopedi, dergi vb.
siireli ve siiresiz yayinlann temin edilmesini saglamak.

Derleme, bagis, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diger yayinlarin gerekli islemlerini
yiiriitmek. 7

Oding Verme FEsaslari'na gére 6diing verme islemlerini ve jade alma islemlerini

- gergeklestirmek.

Miizenin sergi, kurs, seminer, konferans gibi kiiltiirel ve egitim faaliyetlerini diizenlemek.
Miizedeki eserlerin muhafazasim gergeklestirmek.

Kiiltiirel mirasin giliniimiiz ve gelecek nesillere aktarimim saglayacak miizecilik faaliyetleri ile
ilgili etkinlikleri ger¢eklestirmek. -

Vatandaslarin aradiklan bilgiye; kitap, siireli yayinlar, sesli ve gérsel yayinlar ve internet yolu
ile ulasmasim saglamak.

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

20.02.2026

07.05.2026 tarihli ve
2026/50 Sayih
Bagkan Kadikdy Belediye
Meclis kararn ile
anaylanmighir.

I¢ Kontrol Bagkan

Mudr Gorevlisi Yardimcisi
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k) Farkh disiplinler igeren okuma deneyimlerine imkan saglayacak atdlyeler, etkinlikler ve
projeler gergeklestirmek.

) Kiitiiphane hizmetlerine yaygin bigimde erisimini saglamak amaciyla engellilerin ve
dezavantajli gruplann kiitiiphane hizmetlerinden kolayca faydalanmalanna yénelik ¢alismalar
yapmak.

m) ligemizin tarihi degerlerinin tanitilmas1 ve korunmasi adina ¢alismalar yapmak, kiiltiir
varliklanni tespit ederek siirekli veya gegici olarak sergilenmesini saglamak, kiitiirel ve tarihi
degeri olan eser, iiriin, efemera vb. materyalleri temin etmek, korumak amaciyla miize agmak,
isletmek ve miizecilik faaliyetlerini gergeklestirmek.

n) Her kesimden ve yastan ¢aliganlarin ve &frencilerin icretli ve iicretsiz paylasimhi ortak
¢alisma alanlanndan; kurum, kurulug ve Kkigilerin ise toplanti ve etkinlik alanlarindan
yararlanabilmesini saglamak.

o) Halkla iliskiler ve ¢bziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER'den yonlendirilen
evrak/talep/sikayetleri cevaplamak.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekilet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanr.

Miidiiriin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9 - Kitiiphane ve Mizeler Mudiirii, Bagkanhhik Makamimn emir ve onay: lizerine

asagndaki goérevleri yapar;

a) Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlagtirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katk: saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
calismalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartim (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
baglh ¢alisanlan ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagli oldugu yénetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin g¢ahsanlarina yaygmlastinilmas: faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol:Kurum ve Miidiirliikk hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak amaciyla, Miidiirlikk sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamamnda yapilmasimi saflayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagh birim
sorumiulan/¢ahsanlart ile koordineli olarak planlar/planlanmasim saglar, faaliyetlerin
planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/6nleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlulan tarafindan bu aksiyonlarmn alinmasim saglar, planli ¢alisgma anlayisinda

Ha%;rrl;rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrof 2 Olur Onay
07.05.2026 tarihli ve
L i Kontrol Bagkan 2026/50 Sayih
Muddar L Bagkan Kadik&y Belediye
20.02.2026 Gorevlisi Yardimcist Meclis karari ile
gnaylanmighir.
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d)

2

onci rol iistlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gére
islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklannin etkin ve verimli
kullanilmasmma katki saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miidiirliigiin  sorumiulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirlige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili binmleriyle gériiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig: faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirler.
Onaylanan bilitge dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarini yénetir/yonlendirir

Cahsan Yonetimi:Midiirliigiin tanimh hedeflerine ulagmasi ve ¢alisanlaninin gelisimine katka
saglamak amaciyla, bagli ¢alisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli calisanlar ile karsiikli gériiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglan Insan Kaynaklan ve Egitim
Midirliigli ile paylagir. Tim bagh calisanlann igin planlanan “gelisim programlanm®™
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarmin sonuglarm izler, gerektiginde Insan
Kaynaklan ve Egitim Midiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasim saglar.
Kiitiiphanelerin Yonetimi:Kiitiiphanelerin temel kiitiiphane fonksiyonlarim diizenli ve etkin
bigimde yerine getirmesini saglamak amaciyla, kiitiiphane yliriitlimiiniin diizeni ve iglerligi
agisindan ilgili sorumlular arasinda koordinasyonu saglar. Stylesi, atélye ve benzeri
etkinliklerin ger¢eklestirilmesine katki saglamak iizere etkinlik organizasyonlarimi koordine
eder; gergeklestirilen faaliyetlerin sonuglarimi izleyerek gerekli iyilestirmelerin yapilmasim
saglar.

Miizelerin Yonetimi:Miizelerin kiiltiirel, tarihi ve sanat degerlerini koruma, tamitma ve
erigime sunma fonksiyonlarm: diizenli ve etkin bigimde yerine getirmesini saglamak amaciyia,
miize yliriitimiiniin diizeni ve iglerlifi agisindan ilgili sorumlular arasinda koordinasyonu
saglar. Sergi, egitim, stylesi ve benzeri kiiltiirel etkinliklerin gergeklestirilmesine katki
saglamak iizere organizasyonlan koordine eder; gerceklestirilen faaliyetlerin sonuglarim
izleyerek gerekli iyilestirmelerin yapilmasini saglar.

Yenilik¢i Kamu Hizmeti Tesislerinin Yonetimi: Serbest ¢alisma alanlarimin diizenli ve etkin
sekilde islemesini saglar. Bu alanlarda bireylerin mesleki, sosyal ve kiiltiirel gelisimlerini
destekleyen faaliyetleri koordine eder; kullamicilarin kurum ile is birligi ve etkilesim
imkéanlarindan yararlanmasini temin eder. Ayrica, alanlarda ortaya ¢ikan ¢iktilarin kurum
faaliyetlerine entegrasyonunu saglar, yeniliklerin uygulanmasimi koordine eder ve hizmet
stirekliligini giivence altina alir,

Tedarik Yoénetimi:Mudiirligiiniin hizmet alanlar ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarim
karsilamak {izere, alim ihtiyaglarim kendisine bagl ¢alisaniar ile koordineli planlar, Miidiirliik
biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmas: igin gerekli géreviendirmeleri yapar.

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontro! 1 Kontrol 2 Olur Onay

20.02.2026

07.05.2026 tarihli ve
2026/50 Sayih
Bagkan Kadik&y Beledive
Meclis karar ile
onaylanmistir.

I¢ Kontrol Baskan

Mudir Gorevlisi Yardimcisi
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Kendisine onaya sunulan alim dosyalanini degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasim saglar. Onayladifzt alim siireglerinin geligimini izler, alimin ger¢eklesmesini
saflar. Sonlandirian alim siireglerine yonelik hak edislerin Gergeklestirme Géorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/ydnlendirir.

Is Etigine Uygun Calisma:Ydnetimini istlendigi Miidiirlik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiirlitiimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri
gozeterek ¢alisir, kendisine bagh ¢alisanianin bu ilkelerle ¢alismasina onciiliik eder.

KVKK llkeleriyle Uyumlu Cahsma :Yénetimini tistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin
yiiriitimiinde kigisel verilerin islenmesinin gerekhi oldugu durumlarda, 6698 sayili Kigisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve ylikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylagilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasim saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is glivenligi standartlanina uygun ¢aligmasina
katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tiim ¢alisanlann isyeri
kurallarini, is saghg ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallan ve talimatlan yonetmeligi
kurallarina uygun olarak galigmasim saglar.

Is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki
saglamak amaciyla, Miidiirlikk i sonuglanm, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/onleyici aksiyonlar planlanmasim saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine
bagli birim sorumlular/¢alisanlar ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
Gelistirme / Iyilestirme : Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
I¢ Kontrol uygulamalarimin diizenli araliklarla gdzden gecirilmesine yonelik galismalara
onciilik eder veya katihmu yonlendirir, bu g¢alismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasmmi  tesvik  eder, planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim™ anlayisimn yayginlagmasinda aktif rol lstlenir.

Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - Birim Sorumlulan, Kiitiphane ve Miizeler Midiiriiniin emir ve onay: iizerine
asafiidaki gorevleri yapar;

a)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Miidiirlik hedeflerivle uyumlu, binim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagh calisanlara gorev dagilimini yapar. Gorevlendinme kapsaminda, yapilan
igleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi1 yoniinde kendisine bagli gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiriitilen is ve iglemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik
faaliyetlere onciililk eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler igin
tesvik eder.

Ha%;r:i?‘Ta Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
07.05.2026 tarihli ve
. e Ig Kontrol Bagkan 2026/50 Sayi.
Miidir s Bagkan Kadikdy Belediye
20.02.2026 Gorevlisi Yard:mcisi Meclis karar ite
onaylanmistir.
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b) is Etigine Uygun Cahsma: Yiirittiigi faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii

saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallan/talimatlan yénetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alisir, kendisine bagh ¢alisanlarin bu
ilkelerie ¢alismasina onciiliik eder.

¢) KVKK iikeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiriitiimiinde, kisisel verilerin islenmesinin

gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
ytiktimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve gerektiginde paylastimas: konusundaki
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

¢) Is Saghp; ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina

a)

b)

katki saglamak amaciyla, isyeri kurallanna, is sagligi ve glivenlii kurallarnina uygun olarak
¢alisir, kendisine bagh ¢alisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda galismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 11 - Yo6netmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gegici sebeplerle gbrevden
aynldiginda ve herhangi bir sebeple goérevinin bosalmasi halinde vekélet gérevi ig Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onay: ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar, Vekalet ve Yetki Devri
Kiitiiphane ve Miizeler Miidiiriine bagh birimlerin gérev ve sorumluluklan agagida Birim bazinda
agiklanmigtir.

Kiitiiphane ve Miize Birimlerinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - Kiitiiphane ve Miize Birimlerinin gérev ve sorumluluklan sunlardir;

Etkinliklerin Planlamast ve Koordinesi:Birimlerde gergeklesecek kiltiirel ve sosyal
etkinliklerin aylik program ve projelerinin hazirlanmasini saglar ve Miidiiriin onayin: alir.
Onaylanan programlarin etkin bir bigimde yiritilmesini koordine eder ve sonuglarim
degerlendirip ilgili st yonetime raporlar. Sergi, soylesi, atdlye, egitim ve benzeri kiiltiirel
etkinliklerin hazirlanmasi, organize edilmesi ve uygulanmasini saglar.

Kiitiiphane Uye Kayit Islemleri ve Diizeninin Saglanmas:: Kiitiiphane iiye kayit islemlerini
program izerinden (YORDAM) gergeklestirir. Kiitiphane koleksiyonuna dihil edilecek
yaymnlara iliskin kataloglama ve smiflama islemlerini yapar. Bu yaymlann kiitiiphane
programina (Yordam) kayit girislerinin gergeklestirilmesini saglar. Teknik islemleri tamamlanan
yayinlar rafa ¢ikarir. Kiitiiphaneden yararlanan kullanicilara yardime olur. Kitap, arsiv ve diger
bilgi kaynaklarimn korunmasini, kayit altina alinmasim ve erigime sunulmasim yiir{itiir.

Odiing Kitap Hizmeti Verilmesi: Kiitiiphane kullanicilarina 6diing kitap verir ve verilen 8diing
kitap bilgisini kiitliphane programina (Yordam) kayit eder ve takibini yapar. 15 giin siiresi dolan

Hazirama
Tarihi

Hazirfayan Kontro! 1 Kontrol 2 Olur Onay

07.05.2026 tarihli ve
2026/50 Sayih

lg Kantrol Bagkan Bagkan Kadikéy Belediye

Madir

20.02.2026 Gorevlisi Yardimcisi Meclis karar ile

onaylanmighr,
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ve iadesi geciken kitaplarin teslimi igin hatirlatmasim ve takibini yapar. Jade gecikmelerinden
kaynaklanan gecikme cezalarinin tahsilini saglar. Kullanic tarafindan §diing alinan ve teslim
edilen kitaplan raflara yerlestirir ve raf diizenini saglar.

¢) Protokol ve Etkinlik Diizeninin Saglanmasi : Etkinliklerde (agilislar, térenler, anma giinleri
vb.) protokol kurallarina uygun diizenlemeler yapar ve gerekli bilgileri sunar, Etkinliklerin
zamaninda ve sorunsuz bir bigimde baslayabilmesi igin seyircilerin en kisa siirede oturma
diizenini saglar.

d) Kullamcilara Bilgi Saglanmasi ve Yonlendirilmesi: Kiitiiphane ve Miize kullanicilarina
detayh bilgi saglar, yardim eder ve gerekli yonlendirmeleri yapar.

e) Hizmetlerin Siirdiiriilebilirliginin Saglanmas:: Kiitiiphanelerin ve miizelerin diizenli ve etkin
sekilde hizmet vermesini saglar. Vatandaglanin kiltirel, egitsel ve sosyal ihtiyaglari
karsilayacak hizmetleri sunar. Kurum i¢i ve kurum disn birimlerle is birligi yaparak ortak
projelerde gorev alir ve koordinasyonu saglar. Faalivetlerin verimliligini artirmak amaciyla
gerekli iyilestirme ve gelistinme 6nerileri sunar.

IDEA Birimlerinin Girev ve Sorumlulukiar
MADDE 13 - IDEA Birimlerinin gérev ve sorumluluklar: sunlardir;

a)

b)

Islik Alaminin Yénetimi: Islik alamndaki her tiirlii diizen, iletisimi ve islik kullameilarina
alarsn kullanmim ile ilgili gerekli bilgiyi ve yardimi saglar. Her ay is takvimi dogrultusunda
uyelik yenileme ve yem tyelik siirecini baglatir, otomasyon izerinden gelen yeni iglik
iyelifi bagvurularim mesleki gesitliligi g6z oniinde bulundurarak degerlendirir,
sozlesmeye davet eder ve kullanicilan belirler. Islik alammn genel kullanimi hakkinda
lyelere e-posta yoluyla bilgi venr, iglik iyelerinin toplant rezervasyonlarim
takvimlendirir. Islik kullanicilan ile toplanti, organizasyon ve aylik tamisma etkinlikleri
diizenleyerek nitelikli bir etkilesim saglar. Islik kullanicilanndan gelen talep dogrultusunda
mesleki ¢alismalan kapsaminda ortak bir ¢aligma gergeklestirmek tizere kurum i¢i veya
kurum dig1 ilgili yerleri bir araya getirir. Islik kullameilannin meslek alanlan ile ilgili
ihtiyag duyulmas: halinde birbirleri ile iletigime gecirir. IDEA web sitesini giinceller.
IDEA sosyal medya hesaplarim; Kurumsal iletisim Miidirliigi ile birlikte yonetir. Islik
Alam Ucret tarifesi taslagim hazirlar ve Miidiiriin onayina sunar.

Toplant1 ve Etkinlik Alam Yonetimi: Otomasyon sistemi lizerinden gelen toplanti ve
etkinlik alam bagvurulanm degerlendirerek olumlu veya olumsuz olarak cevaplar,
Bagvurusu olumlu olanlarin sistem tizerinden 1§ akisim (sézlesme, 6deme olusturulmas: ve
takibi) baslatir ve organizasyonu yapar. Bagvuru sahibi tarafindan gelen yiyecek-igecek
servis hizmeti talebi dogrultusunda kafeterya sorumiusu ile iletisime gegirir. Etkinlik veya
toplant: giinlinden 6nce alanda gerekli (masa diizeni, projeksiyon, temizlik gibi) kontrolleri

Ha%;r:iirina Hazilayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
07.05.2026 tarihli ve
oy I¢ Kontrol Bagkan 2026/50 Sayil
Mudir . L Bagkan Kadkéy Belediye
20.02.2026 Garevlisi Yardimcisi Meclis karan ile
onayianmistir.
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yapar, alanm etkinlik veya toplantiya hazir hale getirir. Toplant1 sahibini alana yénlendirir,
talep dogrultusunda gerekli yardim: ve bilgiyi saglar, ve takibini yapar. Toplant: sonrasi
alanin gerekli kontrollerini yapar ve bir sonraki etkinlik veya toplantiya hazir hale getirir.
IDEA ile etkinlik alaninda ortak calisma gercekiestirmek tizere iletisime gegen kurum,
kurulug, kisi, dernek vb. olusumlarla goriigiir ve raporlar, igerik olarak uygun olanlarla
ilerleme saglar, digerlerini ise degerlendirilmek tizere belediyenin farkli birimleri ile
bulugturur. Kamu kurumlan, iiniversiteler, meslek orgiitleri, sivil toplum kuruluslan (STK)
vb. ile iligkiler gelistirilerek ilgili kisilerin katilmuim saglayacak etkinlikler diizenler.
Sosyal ag olusturmak ve sosyal fayda iiretecek isbirliklerini destekler. Kisa ve orta vadeli
calisma programlan ile belli periyotlarda etkinlik takvimi hazirlar. Belediyenin
birimlerinden gelen talep dogrultusunda IDEA °da gergeklestirilecek toplanti ve
etkinlikleri organize eder. Toplanti ve Etkinlik Alam1 Ucret tarifesi tasiagmni hazirlar ve
Miidiiriin onayina sunar. '

c) Derslik Alannin Yonetimi: Alandaki her tiirlii diizeni, iletisimi ve talep dogrultusunda
gerekli bilgiyi ve yardimi saglar ve koordine eder. Alan kullanicilarimin mekansal olarak
rahat ve temiz bir ortamda ¢aligmalanm saglar. Alandan her kesimin faydalanmasim
saglayarak esit kullamim hakkim gozetir. Alan kullameilan ile toplanti, organizasyon ve
aylbk tamisma etkinlikleri diizenleyerek nitelikli bir etkilesim saglar. Gelen talep
dogrultusunda mesleki ¢alismalan kapsaminda ortak bir galisma gergeklestirmek iizere
kurum i¢i veya kurum dis1 ilgili yerleri bir araya getirir. Alan kullamicilarinin meslek
alanlan ile ilgili ihtiya¢ duyulmas: halinde birbirleri ile iletisime gegirir.

Idari Isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklan

MADDE 14 - Idari Isler Biriminin gérev ve sorumluluklar sunlardir;

Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandag Taleplerinin Cevaplandinlmasi: Halkla iligkiler ve
¢oziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den y&nlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden
alir, midtr ile degerlendirir. Midiirlin ydnlendirmesiyle, kendisine aktarilan konuyla ilgili
islemleri gergeklestirir. Resmi yazisma standartiarina uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri
doéntigleri sistemden yapar, ilgililerine ulagtifini teyit eder. Kayitlanin, fiziki evraklarin muhafazas;
saglar.

Satin Alma Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almamn
Gergeklestirilmesi: Midirlik birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak
mal/hizmetin uygun biitge kaleminden yapilmasini satin alma &ncesi kontrol eder, uygun biitce

Hazifama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir /
alinmasim saglar. Bagkanlik Onayina sunar. Onaylanan alimi Yiikleniciye bildirir. Alim
yontemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri sonuglarina
gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina almmastn: saglar,
uygun olmayan alimlann (mal/hizmet) iade/dedisim veya cezai islemini baglatir. Satin alma
dosyasimin evraklanm diizenler, gelen faturaya gére 6deme emrini hazirlar, onaylanim tamamlar,
EBYS lizerinden miidiirlikk igi onaylan tamamlar, Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderir.
Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama biitgesine uygun
olarak 6deme islemlerinin yapilmas: amaciyla, ayhk puantaj formatim hazirlar. EBYS tizerinden
personelin izin, rapor, vb. durumlarim kontrol eder, puantajlann kayit altina alir. Midiirliik igi
birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Baskanhk
Onayina sunar ve puantaj formatina isler. Puantaji Belediye Sirket Muhasebe birimine gonderir.
Sirket kontrol edip faturay: kestikten sonra hakedis dosyas: ile ilgili evraklari hazirlar. Dosya
evraklanm: komisyon iiyelerine ve miidiire onaylatir. Mali Hizmetler Midiirhigline, 6deme
islemlerinin yapilmasi igin hakedis dosyasimi hem fiziki hem sistem iizerinden gondenr.
Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

Is¢i, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmas) :Kadro midiirlikkleri farkl olup,
fiilen miidirligiimiizde ¢alisan ls¢i, sozlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj formatin
hazirlar, EBYS {izerinden personelin izin,rapor vb. durumlanm kontrol eder. Birimlerden fazla
¢aligma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Baskanlik Onayina sunar. llgili
onay alindiktan sonra ayhik puantaj formatina igler. Kadro miidiirliiklerine iist yazi ile sistem
izerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

Harcirah islemleri: Miidiirlitk ¢alisaminin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tanitmak
veya hizmetleri iyilestirmek gibi amagla katildiklan yurt igi veya yurt disi editim, seminer,
kongre ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah édenmesi i¢in dosyay
hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne iletir.

Birim Cahsanlarinin Ozliik Islemleri:Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasina
katki saglamak amaciyla, Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigii'ne 6zliik bilgilerini (izin, saghk
raporu, mazeret izni, dogum izni, 8liim izni, vekalet, gbrevlendirme, emeklilik, istifa, vb.) iletir ve
dijital sistemde arsivler.

Vekilet ve Yetki Devri

Hazirlama
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MADDE 15 - Yoénetmelik kapsaminda gegen tiim gérev sahipleri, gegici sebeplerle gorevden
aynidipinda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmas: halinde vekalet gérevi I¢ Kontrol
kapsaminda tammlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onayi ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk
MADDE 16-Kiitliphane ve Miize Miidiirliigti yetki ve sorumluluklari sunlardir;

Kitiiphane ve Miize Midiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida
verilen gdrevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve Baskan’a kars:
“sorumludur.

Kiitliiphane ve Miize Miidiirliigii’ne bagh Birim Sorumlulan; kendisine verilen, yukarida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasmdan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.

Diger ¢alisanlar; miidiirliie ait iglerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukanda amilan
gérevleri gerepi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yitkiimli, ilgili Birim Sorumlusu ve
Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCi BOLUM

Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak Islem

MADDE 17 - (1) Halk Masas) aracilifiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum disa talebin / gelen
evrakin bagli ¢abstifn midirligiin faaliyet / hizmet alam ile ilgili olup olmadigini, diger
miidiirtiikler ile ortak c¢alisma gergeklestirilip gerceklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miidiirlik / mudiirlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢oziimiine / yazismanin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde sistemden Halk Masasi’na
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 18 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis
yazisma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde argivler.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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MADDE 19 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive génderilen evraklar1 imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlan listeler ve gerekli yazigmalan gerceklestirerek rmhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20 - (1) Isbu Yénetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Ydnerge Diizenlenmesi
MADDE 21 - (1) Isbu Yonetmeligin uygulanmas: ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler
ile belirlenir.

Yiiriirliik
MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik Kadikéy Belediye Meclisi'nin kabulii ile yiiriirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlamr.

Yiiriitme
MADDE 23 - (1) Bu y&énetmelik hiikiimleri Kadikéy Belediye Bagkam adina Strateji Gelistirme
Miidiirii tarafindan yiirtitiiliir.

Ha.?::.i?qa Hazirayan Kontrol 1 Kontrof 2 Olur Onay
07.05.2026 tarhli ve
. i¢ Kontrol Baskan 2026/50 Sayilh
Midur o, Basgkan Kadikdy Belediye
20.02.2028 Géreviisi Yardimcist Meclis karar ile
onaylanmigtir.
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