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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yénetmelik, Kadikoy Belediyesi Kurumsal iletisim Miidiirliigiiniin gorev, yetKi
ve sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Kurumsal Iletisim Miidiirliigiiniin gdrevlerini,
Kurumsal Iletisim Miidiirii ve Kurumsal Iletisim Miidiirliigiine baglh Birimlerin calisma usul ve
esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Kurumsal letisim Miidiirliigii, icisleri Bakanliginm 06.10.2005 tarihli ve 9878 sayili
yazisina gore Bakanlar Kurulunca kabul edilen 29.11.2005 tarihindeki ‘Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarmna iliskin Esaslar’
cergevesinde ve Belediye Meclisinin 05.05.2014 tarih ve 2014/61 sayili Karar1 ile kurulan Basin
Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin isim ve yetkilerinin, Belediye Meclisinin 05.09.2019
tarih ve 2019/80 sayili Karari ile degistirilmesiyle kurulmustur. Bu Yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun, 15. Maddesinin b fikrasina dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Kadikdy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikoy Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen Bagkan
Yardimcisini,

d) Ust Yonetim: Kadikdy Belediye Baskanini ve Bagkan Yardimecilarini,

e) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini,

f) Enciimen: Kadikdy Belediye Enclimenini,

g) Miidiirliik: Kurumsal Iletisim Miidiirliigiinii ve diger Miidiirliikleri,

&) Miidiir: Kurumsal Iletisim Miidiirii’nii

h) Harcama Birimi: Belediye Biitgesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay

i 08.05.2026 tarihli ve

- I¢ Kontrol 2026/56 Sayili Kadikdy
02.04.2026 Mudr Temsilcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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1) Birim: Kurumsal Iletisim Miidiirliigiine bagli birimleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

Kadikdy Belediyesi Kurumsal Iletisim Miidiirliigii, — 29/11/2005 tarihli Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik geregince Kadikdy Belediye Meclisinin 05.05.2014
tarih ve 2014/61 sayili Karari ile kurulan Basmn Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin isim ve
yetkilerinin, Belediye Meclisinin 05.09.2019 tarih ve 2019/80 sayili Karari ile degistirilmesiyle
kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5 - (1) Kurumsal Iletisim Miidiirliigii, dogrudan Baskana bagl olup; miidiir ve miidiire
bagli asagida yazilan birimlerden olusur:
a) Idari Isler Birimi

b) Muhtarlik Isleri Sefligi

¢) Medya iletisim Birimi

¢) Gorsel Iletisim Birimi

d) Halka iliskiler Saha ve Cdziim Birimi
e) Halkla Iliskiler Danisma Birimi

f) Sosyal Medya Birimi

g) Gazete Kadikoy Birimi

g) Basim Atdlyesi Birimi

h) Cagri Merkezi Birimi

1) Organizasyon Birimi

Baghhk
MADDE 6 - (1) Kurumsal Iletisim Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay

i 08.05.2026 tarihli ve

- I¢ Kontrol 2026/56 Sayili Kadikdy
02.04.2026 Mudr Temsilcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan’a karsi
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurumsal Iletisim Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 7 - (1) Kurumsal iletisim Midiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
maddelerde belirtilmistir.

a) Belediyemizin misyon ve vizyonu ile amag¢ ve hedefleri dogrultusunda i¢ ve dis iletisim
caligmalarin1 yonetmek, yazili ve gorsel basin iliskilerini takip etmek, paydaslar arasinda etkili
iletisim kurulmasini saglamak; sosyal sorumluluk, sponsorluk, proje faaliyetlerinin ve
hizmetlerini verimli bir sekilde yiiriitmek,

b) Belediyenin stratejik amaclari, prensipleri ve politikalari ile bagli bulunan mevzuat ve
Bagkanin belirleyecegi esaslar gercevesinde, halkla iligkilerle ilgili konularda gercek ve tiizel
kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 ve kurumsal temelde saglikli bir halkla iliskiler ortami1
olusturmak tizere faaliyetler yiiriitmek,

c) Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar
yapmak ve halka duyurmak,

¢) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi gelen e-postalar: ilgili birimlere yonlendirmek,

d) CIMER (Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi) kanaliyla gelen basvurular ilgili Miidiirliiklere
yonlendirmek ve takibini yapmak,

e) Halkla iliskilerde yiiz yiize iletisim ve Radyo-TV-Internet kanallarm kullanarak etkili ve
dogru iletisimi saglamak,

f) Internet ortaminda Baskan’mn ve Belediyenin sosyal medya hesaplarini yonetmek, kontrol ve
takip etmek,

g) Basinda ve sosyal medya mecralarinda belediye, ilce ve Baskanla ilgili ¢ikan haberlerin
takibini yapmak,

g) Belediye youtube kanali olan TV Kadikdy i¢in igerik olusturmak, Belediyemizin hizmetlerini,
faaliyetlerini ve programlarini youtube platformu iizerinden duyurmak,

h) Belediyenin tim birimlerinin duyurulmasi istenen faaliyetlerini iletisim kanallar ile halka
duyurmak,

1) Belediyenin kurumsal kimliginin toplumla paylagilmasini saglamak,

i) Belediyenin faaliyetlerini takip etmek, bunlar arasinda haber niteligi tasiyanlar: ilgili medya
kuruluslarina ulastirmak ve iletisimi saglamak,

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
_ 08.05.2026 tarinli ve
02.04.2026 Madr lT%ﬁZri]I::riosli Baskan Zé);g/dﬁsesl\ilgliﬁglrg
ile onaylanmistir.
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)

0)
0)
p)

Saglik Isleri Miidiirliigiince diizenli olarak bilgisi verilen veya Miidiirliigiimiize bizzat basvuru
yapan cenaze evlerinin Bagkanlik Makamini temsilen halkla iligkiler saha ekibi tarafindan
taziye icin telefonla arayarak ziyarette bulunulmasini saglamak,

llgeye ve belediyeye ait haberlerin yer aldig1 Gazete Kadikdy’iin yayimlanmasi icin gerekli is
ve islemlerin zamaninda yapilmasini takip etmek ve yayin kurulunda yer almak,

Belediye ana portali (www.kadikoy.bel.tr) ve belediyeye bagli tiim web sitelerin yonetimini,
icerik olusturulmasini ve takibini saglamak,

Vatandaglardan gelen (telefon ve internet) istek, oneri ve sikayetleri kayit altina alarak ilgili
birimlere iletmek, birimlerden gelen cevaplari, telefon veya e-mail yolu ile vatandasa
bildirmek

Mubhtarlik islerine iliskin; Icisleri Bakanliginin 2015/8 Sayili Genelgesinde belirtilen is ve
islemlerin tamamin1 etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmek, Belediye ve ilgemizdeki
muhtarliklar arasinda iletisimi kurmak,

Belediyenin ulusal giin ve bayramlarinda koordinasyonu ve etkinlik planlamasini yapmak,
Belediye organizasyonlarinin bastan sona takibini yapmak ve gerceklestirilmesini saglamak,
Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 — Kurumsal Iletisim Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a)

b)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
caligsmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagh calisanlar ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina yayginlastirilmas: faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Midiirliikk hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak amaciyla, Miidiirliik sorumlulugundaki goérevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasini saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay

02.04.2026 Temsilcisi

08.05.2026 tarihli ve
2026/56 Sayih Kadikdy
Belediye Meclis karari

ile onaylanmistir.

ic Kontrol

Mudur Baskan
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)

f)

9)

h)

sorumlulari/calisanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasint saglar, faaliyetlerin
planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlulan tarafindan bu aksiyonlarin alinmasii saglar, planli ¢alisma anlayisinda
oncii rol istlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore
islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarmin etkin ve verimli
kullanilmasma katki saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miudiirliigiin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle 1ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biitcesini belirler.
Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarini1 yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Midiirliigiin tanimli hedeflerine ulasmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagli ¢alisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli calisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuclara iliskin geribildirim verir, sonuglari Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Mudiirliigii ile paylasir. Tim bagli calisanlari i¢in planlanan “gelisim programlarini”
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarmimn sonuglarini izler, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Temsil ve Imza Yetkisi

Midiir, Midiirliigii Baskanlik Makamina karsi temsil eder ve miidiirliik ile ilgili yazigmalarda
yetki yonergesi ¢ercevesinde imza yetkisini kullanir.

Yonetim, Organizasyon ve Denetim

Miidiir; miidiirliiglin sevk ve idaresini saglar, disiplini temin eder, bagli birimleri ve personeli
denetler. Personelin goérev dagilimini yapar, gerekli hallerde gorevlendirmelerde bulunur ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Tespit edilen aksakliklarin giderilmesini
saglar.

Hizmetlerin Yiiriitiilmesi ve Koordinasyon

Miidiir; midirliik hizmetlerinin zamaninda, diizenli ve verimli sekilde ytiriitiilmesini saglar.
Faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, kurum ve birimlerle is birligi ve koordinasyonu
saglar.

Planlama, Programlama ve Performans

Miidiir; is akis programlarint hazirlatir ve uygulanmasini denetler. Miidiirliigiin stratejik plani,
yillik performans programi ve faaliyet raporunun hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programi dogrultusunda faaliyetleri yiirtitiir.

Personel is ve Islemleri

Miidiir; personelin 6zliik ve sosyal haklarini takip eder ve onaylar. Izin, hastalik veya gérevden

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay

02.04.2026 Temsilcisi

08.05.2026 tarihli ve
2026/56 Sayih Kadikdy
Belediye Meclis karari

ile onaylanmistir.

ic Kontrol

Mudur Baskan
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)

K)

)

K)

ayrilma gibi durumlarda gerekli gérevlendirmeleri yapar. Gerekli hallerde mevzuata uygun
disiplin iglemlerinin baslatilmasini saglar.

Mali Isler ve Kaynak Yonetimi

Miidiir; midirliigiin biitgesini hazirlar, mevzuat ¢ercevesinde harcama yetkilisi gorevini
yiiriitiir. Hizmet ve mal alimlaria iligkin siireclerin planlanmasini, ytriitiilmesini ve
sonuglandirilmasini saglar.

Mevzuat, Denetim ve Diger Yiikiimliiliikler

Miidiir; ilgili mevzuati takip eder ve personele duyurur. i¢ ve dis denetimlerde gerekli bilgi ve
belgeleri saglar. Ust makamlarca verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirir ve
gorevlerinden dolay1 Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

KVKK [ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi Midiirlik hizmetlerinin
yiritimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yikiimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlaria uygun c¢aligmasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim c¢alisanlarin isyeri
kurallarini, is sagligi ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak caligmasini saglar.

Is Sonuc¢larimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki
saglamak amaciyla, Miidiirliik is sonuclarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine
bagli birim sorumlulari/¢aliganlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katk1 saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
I¢ Kontrol uygulamalarmin diizenli araliklarla gézden gegirilmesine ydnelik calismalara
onciilik eder veya katilimi yonlendirir, bu calismalarda 1iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasim1 ~ tesvik  eder,  planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “stirekli gelisim” anlayisinin yayginlagmasinda aktif rol istlenir.

Birim Sorumlularin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - Birim Sorumlulari, Kurumsal Iletisim Miidiiriiniin emir ve onayi iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midiirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagl ¢alisanlara gérev dagilimini yapar. Gorevlendirme kapsaminda, yapilan
isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmas: yoniinde kendisine bagl gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiritiilen ig ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
. 08.05.2026 tarihli ve
- I¢ Kontrol 2026/56 Sayili Kadikdy
02.04.2026 Mudr Temsilcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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faaliyetlere onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in
tesvik eder.
b) is Etigine Uygun Calisma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii

¢)

saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagli ¢aliganlarin bu
ilkelerle calismasina dnciiliik eder.

KVKK Tlkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
yukiimliikklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmas: konusundaki
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is sagh@ ve is giivenligi standartlarina uygun calismasina
katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is sagligi ve giivenligi kurallarma uygun olarak
calisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 11 — Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onayi ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Kurumsal Iletisim Miidiiriine bagl birimlerin gérev ve sorumluluklari asagida Birim bazinda

aciklanmustir.

Gorsel Tletisim Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 12 — Gérsel Iletisim Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Tasarmm ve Uretim Siirecleri: Miidiirliikler ve bagli birimler tarafindan talep edilen afis, alan

afisi, alan gorselleri, antetli kagit, aylik program, billboard, brosiir, davetiye, dosya, e-posta, el
ilan1, etiket, kutlama karti, pankart, raket, ic ve dis mekan tabelalar1 gibi tiim gorsel
materyallerin tasarlanmasi, baskiya hazirlanmasi ve dis mekan c¢aligmalarinin basilmasini

saglamak.
Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
i 08.05.2026 tarihli ve
- I¢ Kontrol 2026/56 Sayili Kadikdy
02.04.2026 Mudr Temsilcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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b) Kurumsal Uyum ve Denetim: Tanitim faaliyetlerinde kullanilan basili ve dijital materyallerin
belediye kurumsal kimligine uygun sekilde hazirlanmasini, denetlenmesini ve uygulanmasini
saglamak.

c) Yerlestirme ve Planlama: Hazirlanan afis ve billboard g¢alismalarinin hangi tarihlerde ve
nerelerde yer alacagii belirlemek, asim listelerini hazirlamak ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak.

¢) Kurumsal iletisim ve Degerlendirme: Ofis tarafindan tasarlanan ve kontrol edilen
materyallerin Kadikdy Belediyesinin tiim iletisim mecralarinda degerlendirilmesini saglamak;
belediyenin kurumsal iletisimi kapsamindaki proje, ortak etkinlik, partnerlik ve sponsorluk
caligmalarini degerlendirmek ve uygulanmasini takip etmek.

d) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yerine getirmek ve tistleri
tarafindan verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Muhtarlik isleri Sefligi’nin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 13 — Muhtarlik Isleri Sefligi’nin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Mevzuat ve Is Siirecleri: Muhtarlik Isleri Sefligi, Igisleri Bakanhigi’nin 2015/8 Sayili
Genelgesinde belirtilen is ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesinden
sorumludur. Birime havale edilen evraklari siiresi igerisinde mevzuata uygun olarak hazirlamak
ve yiirlitmek, birime intikal eden tiim evraklarin kaydini tutmak, havalesini saglamak, takibini
yapmak ve cevaplarini iist yoneticiye sunmak da bu kapsamda gerceklestirilir.

b) Koordinasyon ve iletisim: Muhtarliklarm Miidiirliige ve diger kurumlara koordinasyonunu ve
iletisimini saglamak, muhtarliklardan gelen talep ve sikayetleri inceleyerek gereginin yapilmasi
icin ilgili birimlere iletmek, takibini yapmak ve sonu¢ hakkinda muhtarliklara bilgi vermek.

c) Planlama ve Faaliyet Yonetimi: Sefligin yillik plan, biitge, i¢ kontrol ¢alismalari1 ve benzeri
faaliyetlerinin hazirlanmasini saglamak, yiiriitmek ve takip etmek.

¢) Arsiv, Dosyalama ve Gizlilik: Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalari muhafaza etmek, arsivi
diizenlemek ve belge yonetimini etkin sekilde ytiriitmek.

d) Personel islemleri: Muhtarlik personelinin ve biiro personelinin yillik izin, mesai ve sosyal
haklarin1 takip etmek; bu konulara iligkin yazismalar1 yapmak ve dosyalarini diizenli olarak
tutmak.

e) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek ve istleri
tarafindan verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
. 08.05.2026 tarihli ve
- I¢ Kontrol 2026/56 Sayili Kadikdy
02.04.2026 Mudr Temsilcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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a)

b)

c)

d)

Medya iletisim Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 14 — Medya Iletisim Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir:
Basin Takibi ve Analiz: Basin ve yaym organlarin1 diizenli olarak tarayarak belediyeyi
ilgilendiren yayin, haber, yorum ve bilgileri takip etmek; haberleri kupiirlerle 6zetleyip tasnif
ederek Bagkanlik Makamini bilgilendirmek; medya kuruluslarinda ¢ikan haberlerin analizini
yapmak ve iist makamlara sunmak.
Koordinasyon ve Organizasyon: Belediye Baskan1i ve baskan yardimcilarinin medya
randevularm Ozel Kalem Miidiirliigii ile koordineli olarak diizenlemek; basin toplantilarmin
organizasyonunu yapmak; basin yayin kuruluslar ile belediye arasindaki iletisim, talep ve
ihtiyaglari tespit ederek gerekli iligkileri saglamak ve koordinasyonu yiiriitmek.
Tamitim ve Icerik Uretimi: Belediye tarafindan diizenlenen etkinlikler ve yiiriitiilen faaliyetlerin
tanitim1 i¢in basin biiltenleri, ilan ve duyurular hazirlamak, basin yayin organlar ile iletisime
geemek ve sonuglarini takip etmek; yazili ve gorsel basin i¢in veri bankasi olusturmak; kdse
yazarlar1 ve belediye muhabirlerinin iletisim bilgilerini giincel tutmak.
Gorsel Medya ve Prodiiksiyon: Belediye baskaninin katilacagi program ve etkinliklerde
fotograf ve video ¢ekimlerini yapmak veya yaptirmak, materyalleri ilgili birimlere ulagtirmak ve
ulagilabilir bir arsiv olusturmak; yil igerisindeki kamera g¢ekimlerinden derlenen goriintiilerle
prodiiksiyon caligmalar1 yiiriitmek ve belediye hizmetlerinin sosyal medya hesaplarinda
yayinlanabilmesi i¢in videolar hazirlamak.
Dijital icerik ve Marka Degeri: TV Kadikdy YouTube kanalinda Kadikdy, Kadikoy Belediyesi
ve Baskan’a dair igerikler (haber, belgesel, roportaj vb.) hazirlamak; Kadikdy’ii ve Kadikoyliileri
ilgilendiren giincel haber videolar: ve sozlii tarih ¢aligmalar1 yapmak ve yayinlamak; belediyenin
marka degerini artirmak ve sahip oldugu degerleri daha fazla kisiyle bulusturmak; belediye
hizmetlerini ve c¢aligmalarint YouTube platformuna tasimak; kurumun stratejik dijital
kampanyalarina destek olmak.
Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yerine getirmek ve istleri
tarafindan verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Idari isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 15 - Idari Isler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi:Halkla iliskiler ve
¢oziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER ’den ydnlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden
Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
) 08.05.2026 tarihli ve
- I¢ Kontrol 2026/56 Sayili Kadikdy
02.04.2026 Mudr Temsilcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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b)

©)

d)

alir, midiir ile degerlendirir. Miudiiriin yonlendirmesiyle, kendisine aktarilan konuyla ilgili
islemleri gerceklestirir. Resmi yazigsma standartlarina uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri
dontisleri sistemden yapar, ilgililerine ulastigini teyit eder. Kayitlarin, fiziki evraklarin
muhafazasi saglar.

Satin Alma Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin
Gergceklestirilmesi: Miidiirliik birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak
mal/hizmetin uygun biit¢e kaleminden yapilmasini satin alma 6ncesi kontrol eder, uygun biitge
kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir /
alinmasi saglar. Miidiirlik makamina ileterek Baskanlik Onayma sunar. Onaylanan alimi
Yiikleniciye bildirir. Alim yOntemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen
muayene kabul islemleri sonuclarina gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul
raporu ile imza altina alinmasini saglar, uygun olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim
veya cezail islemini baglatir. Satin alma dosyasinin evraklarimi diizenler, gelen faturaya gore
O0deme emrini hazirlar, onaylarini tamamlar, EBYS iizerinden miidiirliik i¢i onaylar1 tamamlar,
Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital
sistemde arsivler.

KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama biitgesine uygun
olarak 6deme islemlerinin yapilmas1 amaciyla, aylik puantaj formatini hazirlar. EBYS iizerinden
personelin izin, rapor, vb. durumlarint kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alir. Midiirliik ici
birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Miidiirliik
Onayina sunar. puantaj formatina igler. Puantaji Belediye Sirket Muhasebe birimine gonderir.
Sirket kontrol edip faturayr kestikten sonra hakedis dosyasi ile ilgili evraklar1 hazirlar. Dosya
evraklarint komisyon iyelerine ve miidiire onaylatir. Mali Hizmetler Miidiirliigline, 6deme
islemlerinin  yapilmas: i¢in hakedis dosyasmm1 hem fiziki hem sistem {izerinden
gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarinin Hazirlanmas1 :Kadro miidiirliikleri farkli
olup, fiilen miidiirliigiimiizde calisan Is¢i, sozlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj
formatin1 hazirlar, EBYS iizerinden personelin izin, rapor vb. durumlarini kontrol eder.
Birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. Fazla calisma giinleri ve saatlerini Baskanlik
Onayina sunar. Ilgili onay alindiktan sonra aylik puantaj formatina isler. Kadro miidiirliiklerine
ist yazi ile sistem lizerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

Harcirah Islemleri: Miidiirliik ¢alisanmin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tanitmak
veya hizmetleri iyilestirmek gibi amagla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dis1 egitim, seminer,

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
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a)

b)

¢)

d)

kongre ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah 6denmesi i¢in dosyay1
hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne iletir.

Birim Cahsanlarimin Ozliik Islemleri: Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasina
katki saglamak amaciyla, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’'ne 6zliik bilgilerini (izin,
saglik raporu, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, vekalet, gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.)
iletir ve dijital sistemde arsivler.

Halkla iliskiler Saha ve Coziim Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 15 — Halkla iliskiler Saha ve Coziim Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;
Vatandas iletisimi ve Talep Yonetimi: Kurum adina vatandaslarla birebir iletisim kurmak;
Bagskan Sizi Dinliyor ekibi olarak saha ziyaretlerinde bulunarak talep, sikayet ve tespitleri ¢6ziim
odakl sekilde denetlemek ve takibini yapmak; talebin kapsamina gore ilgili miidiirliiklere
yonlendirmek, gelisimini takip etmek ve uygunluk denetiminden sonra ¢oziime ulastiginda talep
sahibine bilgi vermek.
Evrak ve Kayit Takibi: Kuruma evrak sistemi, Cagr1 Merkezi, web-form, e-posta, IBB Beyaz
Masa, sosyal medya, CIMER ve saha ekipleri araciligryla gelen tiim talep ve sikayetlerin kaydini
tutmak, takibini yapmak, c¢oziime kavusturmak ve sonucundan ilgilisine bilgi vermek;
vatandaslardan gelen talep ve reaksiyonlarin kayitlarimi tutmak, raporlamak ve Miidiir ile
Baskan’a diizenli olarak sunmak.
Bilgilendirme ve Etkinlik Katihmi: Belediye projeleri ve etkinlikleri hakkinda bilgi sahibi
olmak ve bu bilgileri vatandaglara aktarmak.
Taziye ve Ozel lIletisim Gorevleri: fkameti ilcede bulunan ve vefat eden vatandaslarin
bilgilerini Saglk Isleri Miidiirliigiinden diizenli olarak takip etmek, kayitlarmi tutmak ve ailelere
Baskan adina taziye ziyaretlerinde bulunmak.
Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek ve istleri
tarafindan verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Halkla iliskiler Damisma Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 16 — Halkla Iliskiler Danigsma Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Vatandas Karsilama ve lIletisim: Belediye hizmet binasi giris noktalarinda kurumumuzu
ziyaret eden tiim vatandaslar1 yardima hazir ve giilerylizlii bir bicimde karsilamak; belediye ile
vatandas arasinda etkili iletisimi saglamak.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
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b) Talep, Oneri ve Sikdyet Yonetimi: Kurumumuza gelen istek, 6neri ve sikayetleri kayit altma
alarak ilgili birimlere iletmek; birimlerden gelen cevaplar1 telefon veya e-posta yoluyla
vatandasa bildirmek; yerinde ¢oziilebilen konular1 derhal ¢ézmek, diger is ve islemleri ilgili
mudiirlige yonlendirmek.

c) Ozel Hizmet ve Kolaylastirma: Yasl, hasta ve engelli vatandaslarin islemlerini kolaylastirmak
amactyla, izinleri dahilinde islemleri onlar adina yiiriitmek.

¢) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin Ongérdiigii diger gorevleri yerine getirmek ve istleri
tarafindan verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Sosyal Medya Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 17 — Sosyal Medya Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Icerik Uretimi ve Paylasim Yonetimi: Sosyal medya platformlarinda belediye ve baskan adia
icerik liretmek; kurum adina yapilacak paylasimlari kontrol etmek ve kurumsal kimlige uygun
sekilde yayimlanmasini saglamak.

b) Talep ve Sikdyet Yonetimi: Sosyal medya araciligiyla iletilen sikayet, Oneri ve talepleri
yonetimle paylasarak kurumsal ¢oziimler iiretilmesini saglamak ve takibini yapmak.

c) Tarama, Analiz ve Raporlama: Sosyal medyadaki paylagimlari, yorumlari ve sikayetleri
taramak, analiz etmek ve gerekli durumlarda raporlamak.

¢) Stratejik Dijital Kampanyalar: Kurumun stratejik dijital kampanyalarina destek saglamak;
belediyenin dijital iletisim hedefleri dogrultusunda ¢aligmalar yiiriitmek.

d) Acil Takip ve Mobil izleme: Mesai saatleri disinda sosyal medya konularni mobil olarak takip
etmek ve hizli miidahale gerektiren durumlarda aksiyon almak.

e) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yerine getirmek ve iistleri tarafindan
verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Gazete Kadikoy Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18 —Gazete Kadikdy Birimi Biriminin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;
a) Icerik Takibi ve Haber Uretimi: Belediyenin ¢alismalarmi, il ve ilgede yasanan gelismeleri,
sanatsal etkinlikleri ve glindeme dair konular1 takip etmek; muhabirlerin c¢aligmalarin1 koordine
etmek ve haberlerin dogru ve etkin sekilde hazirlanmasini saglamak.
b) Yayin ve Basim Siireci: Gazete Kadikoy’lin haftalik olarak basilmasini saglamak; gazetenin
basimindan Once son diizeltmeleri yapmak; reklam servisinin islerini takip etmek ve c¢ikacak
reklamlarin kontroliinii yapmak.
c) Idari isler ve Personel Koordinasyonu: Birimin idari islerini yiiriitmek, personelin
koordinasyonunu saglamak ve etkin bir ¢alisma ortami olusturmak; Persembe giinleri gerceklestirilen
Giindem Toplantisini yonetmek.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
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d) Yayimn Politikas1 ve Dijital Medya Yonetimi: Gazetenin yayin politikasin1 koordine etmek;
gazetenin web sayfasi ve sosyal medya hesaplarint yonetmek ve takip etmek.

e) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yerine getirmek ve {istleri tarafindan
verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Cagr1 Merkezi Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19 — Cagr1 Merkezi Biriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir;
a) Vatandas Iletisimi ve Bilgilendirme: Vatandaslar ile belediye arasinda iletisimi saglamak; Cagri
Merkezi araciligiyla belediye ile ilgili her tiirlii soruya yanit vermek.
b) Talep, Oneri ve Sikdyet Yonetimi: Vatandaslardan gelen telefon ve internet araciligiyla iletilen
istek, oneri ve sikayetleri kayit altina alarak ilgili Miidiirliiklere iletir.
c) Analiz ve Raporlama: Cagri Merkezi calisanlarinin giinliik ¢cagri degerlendirmesini yapmak; tist
yoneticilere haftalik ve aylik raporlar sunmak; midiirliiklerin sikayet ve ¢6ziim analizlerini yapmak
ve eksiklikler hakkinda rapor hazirlamak.
d) Acil Durum ve Kriz Yonetimi: Dogal afet ve acil durumlarda vatandaslardan gelen talep ve
sikayetleri belediyenin kriz ve koordinasyon merkezi ile ilgili miidiirliikklere iletmek.
e) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yerine getirmek ve iistleri tarafindan
verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Basim Atoélyesi Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 20 — Basim Atdlyesi Biriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir;
a) Tamitict Materyal Basimi: Belediye hizmetlerinin ve tiim etkinliklerin halka duyurulmasi
amaciyla billboard, afis, pankart, megaboard ve benzeri tanitici materyallerin basim calismalarini
yapmak.
b) Asim ve Yerlestirme: Basimi yapilan billboard, afis ve megaboardlarin ilgede idare tarafindan
belirlenen alanlara asiminin yapilmasini saglamak.
¢) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yerine getirmek ve iistleri tarafindan
verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Organizasyon Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 21 - Organizasyon Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Etkinlik ve Organizasyon Planlama: Midiirliiklerce gerceklestirilecek 6zel giinler, haftalar,
aciliglar, kutlamalar ve ortak ¢aligmalarin organizasyonunu yapmak; diger kurumlarla yiiriitiilecek
etkinliklerin her agamasini planlamak ve takip etmek.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay
. 08.05.2026 tarihli ve
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b) Alan ve Program Yonetimi: Etkinliklerin alan tespiti, salon tahsisi, program akis1 ve davetli
listesi belirleme slireglerini yiirlitmek; etkinlik giinii baslangictan bitise kadar organizasyonu
yonetmek.

¢) Takvim ve Giincelleme: Ozel giinler ve haftalar icin etkinlik takvimi hazirlamak ve giincel halde
bulundurulmasini saglamak.

d) Genel Sorumluluklar: Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek ve iistleri tarafindan
verilen tiim gorevleri eksiksiz, zamaninda ve gereken 6zenle yapmak.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 22 — Yo6netmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gbérevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onayi ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk
MADDE 23- Kurumsal Iletisim Miidiirliigii yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Kurumsal letisim Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile
proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1
sorumludur.

b) Kurumsal iletisim Miidiirliigii’ne bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire karsi sorumludur.

c) Diger calisanlar; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimld, ilgili Birim Sorumlusu ve
Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak Islem
MADDE 24 - (1) Halk Masasi aracilifiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin / gelen
evrakin bagh calistigt miidiirliigiin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigni, diger

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay

) 08.05.2026 tarihli ve
02.04.2026 Mudr ITgéﬁc;ri}Lriosli Bagkan zlé):l2/o|5iSesl\{jll)grlslli§?<(i1|r|;(?|y
ile onaylanmistir.

14




KURUMSAL iLETiSiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA

YONETMELIK
_ Uygulama Tarihi 18 Mayis 2026
E Dokiiman No YN_KiM_01
Revizyon Tarihi / No -/01

midirlikler ile ortak c¢aligma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miudiirliik / miidiirliikler ile iletisim kurar. Talebin ¢6ziimiine / yazismanin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi i¢inde sistemden tamamlanir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 25 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dist
yazigsma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 26 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlar listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27 - (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 28 - (1) Isbu Yo6netmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler
ile belirlenir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hitkiimler

MADDE 29 - (1) Kadikoy Belediye Meclisinin 06.04.2023 tarihli ve 2023/47 sayili karart ile
kabul edilen Kadikdy Belediyesi Kurumsal iletisim Miidiirliigii’niin 14 maddeden olusan gorev ve
caligma yonetmeligi ytrtirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 30 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabuli ile yiirtirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 31 - (1) Bu ydnetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskan adina Kurumsal Iletisim
Miidiirii tarafindan yiiriitiliir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Olur Onay

i 08.05.2026 tarihli ve

- I¢ Kontrol 2026/56 Sayili Kadikdy
02.04.2026 Mudr Temsilcisi Bagkan Belediye Meclis karari
ile onaylanmistir.
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