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GÖRÜSOLEN GÜNDEM MADDESI L: Kurumsal Iletişim Müdürlüğünün, 31.03.2023 gün ve 
E-57281883-622-1679617 saydı, Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklifi. 

KOMISYON INCELEMESI : Kadıköy Belediye Meclisinin Nisan 2023 toplantısının 03.04.2023 
tarihli 1.Birleşimhdn, 1.0turumunda komisyonmnuza havale edilen, Kurumsal İletişim 
Müdürlüğünün, 31.03.2023 gün ve E-57281883-622-1679617 sayılı  yazısında; 

BAŞKANLIK MAKAMINA 

"Ilgi : 30/03/2023 tarihli ve E-5728I883-622-1679326 saydı  onay. 

Kurumsal Iletişim Müdürlüğü'ne bağlı  Web Büro'nwl kapanlarak, bu birim tarafindan 
yürütülen iş  ve işlemlerin Bilgi işlem Müdürlüğü'nce yürütülmesine ilişkin alman Ilgi Başkanlık 
Onayma istinaden revize edilen Görev ve Çalışma Yönetmcliğimiz ekte sunulmuş  olup, 
Makammızca 	uygun 	görüldüğü 	takdirde 	karar 	alınmak 
üzere Belediye MeclisEne hayalelerinizi arz ederim. "denilmektedir, 

KOMISYON GI5ReStk : 03.04.2023 tarihinde komisyonumuza havale edilen Kurumsal Iletişim 
Müdürlüğünün 31.03.2023 gün ve E-57281883-622-1679617 sayı lı, Görev ve Çalışma Yönetmeliği 
komisyomunuzca incelenmiş  olup oybirliği ile uygun görülmüştür. 

Yüce Meclise arz olunur, şeklinde hazırlanan Hukuk Komisyonunun 04.04.2023 gün ve 
2023/3 sayılı  raporu, Kadıköy Belediye Meelisinin Nisan 2023 toplantısının 06.04.2023 tarihli 2. 
Birleşiminin 1.0tummunda görüşülerek komisyondan geldiği şekilde oybirliği ile (işaretle oylama) 
kabulüne karar verildi. 
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GENEL GEREKÇE 

5393 sayılı  Belediye Kanunu'nun 15. Maddesi b bendi uyarınca belediyeler yönctmelik 

çıkarmak ile yetkilendirilmiştir. 

Bu bağlamda, Kurumsal Iletişim Müdürlüğü, İçişleri Bakanlığının 06.10.2005 tarihli ve 

9878 sayı lı  yezmına göre Bakanlar Kurulunca kabul edilen 29.11.2005 tarihindeki 'Belediye 

ve Bağlı  Kuruluşları  ile Mahalli idare Birlikleri Nurrn Kadro Ilke ve Standartlarına Ilişkin 

Esaslar' çerçevesinde ve Belediye Meclisinin 18.10.2019 tarih ve 2019/108 sayılı  Kararı  ile 

kurulmuştur. Kurumsal Iletişim Müdürlüğü'ne bağlı  Web Büro'nun kapatı lması  ve bu birim 

tarafından yürütülen iş  ve işlemlerin Bilgi Işlem müdürlüğü bünyesinde yürütülmesine ilişkin 

Başkanlık Makamı  onayı  alınmış  olup, Kadıköy Belediyesi MeelisEnee 12.10.2021 tarih ve 

2021/95 sayılı  kararla onaylanan Kurumsal İ letişim Müdürlüğü'nün yönetmeliği 

güncellenmiştir, 

ifşğı/Ş  



KURUMSAL ILETIŞIM MÜDÜRLÜĞÜ 
GÖREV VE ÇALTSMA YÖNETMELIĞI 

BIRINCI BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Ilkeler 

Amaç 

MADDE I- (I) Bu yönetmeliğin aman: Kunımsal İ letişim Müdürlüğü'nün kuruluş. görev 
yetki ve sorumlulukları  ile çalışma usul ve asların' düsenlemektir. 

Kapsam 

MADDE 2- (I) Bu Yönetmelik, Kadıköy Belediyesi Kurumsal Iletişim Müdürlüğü'nün 
Müdür ve Personelinin çalışma usul ve esasları  He görev, yetki ve sorumluluklar ını  kemer. 

Kurdun ve Dayanak 

MADDE 3- (I) Kurumsal Iletiş im Müdürlüğü. Içişleri Bakanlığının 06.10.2005 tarihli ve 

9878 sayı l ı  yarısı na göre Bakanlar Kurulun& kabul edilen 29.11.2005 tarihindeki 'Belediye 
ve Bağl ı  Kuruluş ları  ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarına Ilişkin 

Esaslar' çerçevesinde ve Belediyı  Meclisinin 05.05.2014 tarih ve 2014/61 sayı lı  Karar ı  ile 

kurulalı  Basm Yayın ve Halkla Ilişkiler Madürlüğilnün isim ve yetkilerinin, Belediye 
Meclisinin 05.09.2019 tarih ve 2019/80 sayı lı  Kararı  ile degiştirilmesiyle kurulmuştur. Bu 

Yünetmelik: 5393 sayı l ı  Belediye Kanunu'nun, 15. Maddesinin b fikrası na &Denilerek 

düzenlenmiştir. 

Tanı mlar 

MADDE 4- (I) Bu Yönetmeliğin uygulanması ndın 

a) Başkanlık: Kadıköy Belediye Başkanlığı nı, 
10 Belediye; Kadıköy Belediyesini, 
e) Belediye Başkanı: Kadıköy Belediye Başkanım, 
ç) Birimi Bağlı  birimleri 

Müdür: Kurumsal Iletiş im Müdürünü, 
Müdürlük: Kurumsal Iletişim Müdürlağentl, 
Büro lardan Sorumlu: Müdürlük büro ve birimlerin üst sorumlusunu. 
Büro ve Birim Sorumlusu: Müdürlük büro ve birim sorumlularını  ve şefleri, 
Personel: Kurumsal Iletiş im Müdürlüğü' nde görevli tüm personeli, 
ifade eder. 

Temel Ilkeler 

MADDE 5- Kurumsal Iletişim Müdürü ve personeli, Kadı köy Belediye Başkanlığı 'nı n 
vizyonu ve misyonu çerçevesinde ve belirledigi temel ilkelere bağl ı  olarak görevlerini 

yaratan 

ASLI GIMBIRN 
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IKINCI BÖLÜM 

Organizasyon Yapısı  ve Bağlılık 

Organizasyon Yapısı  

MADDE 6- (1) Kurumsal İletişim Müdürlüğünün personel yapısı  aşağıda belirtilen 
şekildedir 

Müdür 
Barolar Sorumlusu 

e) Memur 
d) işçi Personel 
o) Sözleşmeli personel 
f) Belediye Şirket Işçisi Personel 

(2) Müdürlüğün yapısı  aşağıdaki gibidir; 

Müdür 
idari Büro 

o) Muhtarlık Işleri Şefliği 
Medya iletişim Bürosu 
Görsel Iletişim Bürosu 
Hafirla Ilişkiler Saha ve Tanıtım Bürosu 

g) Halkla Ilişkiler Danışma ve Çözüm Bürosu 
h) Sosyal Medya Bürosu 
.) Gazete Kadıköy 
) Pankart Atölyesi 
k) lletişiın ve Çözüm Merkezi 
) Organizasyon Büro 
m) TV Kadıköy BUrosu 

Ocencü BÖLÜM 

Gfirev, Yetki, Çalışma Usul ve Esastan 

MADDE 7- 

(I) Müdürlüğtın Görevleri 

Belediyemizin misyon ve vizyonu ile amaç ve hedefleri doğrultusunda iç ve dış  
ilctişi ç Iş  la n yö t k, yaz I veö I be. 	tşkı  " [aro ı  k, 

paydaşlar arasında etkili iletişim kurulmasını  sağlamak: sosyal sorumluluk, 
sponsorluk, proje faaliyetlerinin ve hizmetlerini verimli bir şekilde yürütmek, 

Belediyenin stratejik amaçları  prensipleri ve politikaları  ile bağlı  bulunan mevzuat ve 

Başkanın belirleyecegi esaslar çerçevesinde halkla ilişkilerle ilgili konularda gerçek 

ve tüzel kişiler nezdinde olumlu bir kurum imajı  ve kurumsal ıemelde sağlıklı  bir 

halkla ilişkiler ortamı  oluşturmak üzere faaliyetler yürütmek, 	, 

Asıl Gişiğm .1 	• 
%Ş) 	 a‘şıatıas.Ni 
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e) Belediye yönetiminin izlediğ i politikaların halka benimsetilmesi için gerekli 
çalışmaları  yapmak ve halka duyurmak, 
4982 Saydı  Bilgi Edinme Hakkı  Kanunu gereği gelen e-postaları  ilgili birimlere 
yönlendirmek. 
GIMER (Cumhurbaşkanlığı  Iletişim Merkezi) kanalıyla gelen başvurulan ilgili 
birimlere yönlendirmek ve [ekibini yapmak. 

O Halkla ilişkilerde yüz yüze iletişim ve Radyo-TV-Internet kanallarmı  kullanarak etkili 
ve doğru iletişimi sağlamak, 
'meme' ortamında Başkan'ın ve Belediyenin sosyal medya hesaplarını  yönetmek. 
kontrol ve takip etmek. 
Basında ve sosyal medya mecralarinda belediye, ilçe ve Başkanla ilgili çıkan 
haberlerin takibini Yapmak, 

n Belediye youtube kanalı  olan TV Kadıköy için içerik oluşturmak. Belediyemizin 
hizmetlerini, faaliyetlerini ve programlarını  youtube platformu üzerinden duyurmak, 
Belhdiyenin Ibm birimlerinin duyunılman istenen faaliyetlerini iletişim kanallar ı  ile 
halka duyurmak, 
Belediyenin kurumsal kimliğinin toplumla paylaşı lmasını  sağlamak. 

I) Belediyenin faaliyetlerini takip etmek, bunlar arasında haber niteliği maryanları  ilgili 
medya kuruluşlarına ulaştırmak ve iletişimi sağlamak. 
Sağlık Işleri Müdürlilğance düzenli olarak bilgisi verilen veya Müdürlüğiimaze bizzat 

başvuru yapan cenaze evlerinin Başkanlık Makamın' temsilen halkla ilişkiler saha 

ekibi tarafından tazhıc için telefonla arayarak ziyarette bulumı lmasım sağlamak, 
Ilçeye ve belediyeye ait haberlerin yer aldığı  Gazete Kadargyün yammlannıası  için 

gerekli iş  ve işlemlerin zamanında yapı lmasın ı  takip ermek ve yayın kurulunda yer 

almak, 
Vatandaşlardan gelen (telefon ve internet) inek, Öneri ve şikayetleri kayıt altına alarak 

ilgili birimlere gelmek. birimlerden gelen cevapları. telefon veya e-mail yolu ile 

vatandaşa bildirmek 
Muhtarlık işlerine ilişkin: Içişleri Bakanlığının 20198 Sayılı  Genelgesinde belirtilen iş  
ve işlemlerin tamamını  etkin ve verimli bir şekilde yürütmek, Belediye ve ilçeınizarki 
mubtarlı klar arasında iletişimi kurmak. 
Belediyenin ulusal gün ve bayramlaıanda koordinasyonu ve etkinlik planlamasını  
yapmak. 

19 Belediye organizasyonlannm baştan sona takibini yapmak ve gerçekleştirilmesini 
sağlamak, 

s) Başkanlık Makamırma; mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri yapmak. 

(2) Müdürlüğiln görev ve yetki alanındaki çalışmalar, kanun ve ilgili ITICVZIMİ  çerçevesinde 

Müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yrmarültir. Tüm personel kendilerine verilen 
görevleri gereken Yami göstererek tam olarak ve zamanında yapmakla yükümlüdür. 

MADDE 8- (I) Müdürlük, ilgili mevzuat ile kendisine verilen görevler ile bu yönetmelikle 
sayılan görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 

( asit GımpıR 
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MADDE 9- 

( I) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları  

Müdürlüğü Başkanlık Makamına karşı  temsil etnıek, 
Müdürlüğü ile ilgili yazışma larda yetki yönergesine göre imza yetkisini kullanmak, 

e) Bu yönetmelikle belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında. verimli ve düzenli 
şekilde ninitülmesini sağlamak. 
Personelin meslek ve veteneklerine göre buralarda görevlendirilmesi ve iş  dağılınunı  
yapmak: izin. hastalık ve çekilme gibi nedenlerle anılan personelin yerine bir 
başkasının görevlendirilmesini yapmak ve hizmetlerin altsamanıası  için gerekli 
önlemleri almak, 
Personelin her Bölü özlük ve sosyal haklarını  izlemek ve onaylamak, 

I) Gereken hallerde personeline menuatta belinilen aczaLann verilmesi için işlemlerin 
başlatı lmanın sağlamak, 

g) Mödürlüğen faaliyet alanına giren ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi 

kullanmak. 
Boşkanlıkça enaylanan çalışma programının gerçekleşmesi için Müdürlüğtin idari ve 
teknik her türlü işlerini, kanun, Yöneimelik, bildiri. genelge ve başkanlık direktitleri 
çerçevesinde sevk ve idare etmek, 
Iş  akış  programı  liazırlmarak. Müdürlük çalışmalar ın ın prOgrOrla nyumunu 
denetlemek ve personelle belli araliklarla toplantılar düzenleyerek çalışmaların 

takibini yapmak. 
Müdürlügün belgesini ve programlarını  hazırlayıp, yatırım programları  ve yasalar 

uyarınca harcama yetkilisi görevinde bulunmak, 
Belediyenin stratejik plan ve performans programındaki ilgili hedefleri takip etmek, 

I) Iç ve dış  denetim sırasında denewilere ve yargıya intikal eden hususlarda 
mahkemelere bilgi, belge ve kolaylıklar sağlamak. 
Müdürlüğü yönetmek ve disiplini sağlamak, kendisine bağlı  birimleri ve çalışan 
personeli denetlemek, denetimlerde ranladığı  aksaklıkların giderilmesini sağlamak. 
Madürlügtın çalışma alanına ilgili yasal internam, her türlü kitap, doküman ve 

bilginin takibi ile zamanında ilgili personele ulaştırı lmasını  sağlamak için gerekli 

görevlendirmeyi yapmak ve araç-gereçlerin teminini sağlamak. 

Personelden gelen yazıları  usul ve esas yönünden inceleyip değerlendirmek 

eksikliklerin giderilmesini sağlamak, ilgili mereilere göndermek. sonuçlarını  takip 

etmek ve alınması  gereken tedbirlerle ilgili teklifierde bulunmak. 

Değişen koşullara göre hizmet ya da mal alımı  gerektiren dunımlarda araştırma 

yapı lmasına karar vermek, bu iş  için gerekli dosyalar ın hazırlanarak. işlemlerin 

yüılitalmesini, konirolünfi ve sonuçlandwılmasını  sağlamak, 

MüdÜrleğfın beş  yıllık stratejik planının, yıllık performans programının ve yıllık 

faaliyet raporunun uygulanmasını  sağlamak, 

Kurumun mevzuat], yasalar, üst makamlarca verilecek diğer yetkiler ve bu >önerge ile 

kendisine verilen görevleri gereği gibi yerine getirmek. yetkileri zamanında ve 

gereğince kullanmak ve bunlardan dolayı  Belediye Başkanına kargı  sorumlu olmak, 

Ost Makamlarca: mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri yapmak. 
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MADDE 10- 

(1)Bilrolardan Sorumlunun Görev, Yetki ve Sorumlulukları  

Çalışan tüm personelin devaml ılığını  takip etmek, 

Disiplini sağlamak ve d:nedenle yapmak. 

e) Barolar ve üst amirleri arasındaki koordinasyonu sağlamak, 

Yazışmaları  takip etmek, çalışma programına göre öneri ve talimatlar vermek. 

Evrakkırın usulüne uygun havale edilmesini sağlamak, yasal sürelerinin takibini 

yapmak, gerektiğinde ilgi lisine bilgi vermek, 

kedi ve günlü evraldann zamanında yetkili kişiye ulaşmasını  sağlamak, 

Evraldann arşivlenmesi işlemlerini takip etmek, 

Müdürlüğün isim/erinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alınması  için Mlıderiyet Makamına önerilerde bulunmak, 

Yürütülen Mm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek. 

pianlamak. Programlamak. usuiline uygun olarak tanı  ve zamanında yapı lmasını  

sağlamak, 

Müdürlüğe bağlı  dış  birimlerin denetimini yapmak ve ihtiyaçlarının kaBılanmasını  

sağlamak. 

Yetkilerini zamanında ve gereğince kullanmak, 

ödeme idemlerinde gerçeklepirme görevinde bulunmak, 

Müdürlüğün yıllık plan, iç kontrol çalışmaları, bütçe ve benzeri faaliyetlerinin 

hazırlanmasını  sağlamak, 

Meirzuatın öngördüğü diğer görevler ile fistled tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

MADDE Il- 

(I) Büro/Birim Sonmılular ının Görev, Yetki ve Sorumlulukları  

Bürosunda/Biriminde çalışan personelin devandılığını  takip etmek ve disiplini 

sağlamak. 
Bürosundalltiriminde çalışan personelin yıllık Din programını  koordine etmek ve 

kayıtlar ını  tutmak, 

e) Personelin gerektiği durumlarda yapacağı  fazla mesai için çizelgeleri haftalık çalışma 

programına uygun olarak düzenkmek, onaylamak ve müdür imusından sonra idari 

Briroiya iletmek, 

Personelin puatuaj çizelgelerini hazırlayıp onaylayarak. Idari Büroiya teslim etmek, 

Işlerin personele dağıbmıni sağlamak, işlerin süreleri içerisinde bkirilınesini 

sağlamak, 

Görev alanına giren talep ve şiköyetkri inceleyerek çözlIme ulaştanrıak, 

BlirodakilBirimdeki evrakların arşivIenmesi işlemlerini takip etmek, 

Bürosunun/Birimkin islevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yutlIi  tedbirlerin 

alınması  için Müdüriyeı  Makamına önerilerde bulunmak. 

oa. 
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Birinıinde görevli personelin eıkin ve verimli bir şekilde çalışmalarını  sağlayacak 
planlamayı  yapmak ve işlerin düzenli olarak yürütülmesi için gerekli tedbirleri almak. 
yasalar doğrultusunda çalışmalarını  izlemelç denetlemek ve çalışmaları  kendi yetki ve 
sorumluluğu çerçevesinde koordine etmek, 
Uygulamada eksiklik ve alcsalddclart giderici tedbirler alnıak ve düzeltilmesi yönünde 
önerilerde bulunmak, 
Yetkilerini zamanında ve gereğince kullanmak. 

I) BürosurumfBiriminin yı l sonu faaliyet raporunu düzenlemek ve Idari Bürolya sunmak, 

m) Mevzuata, öngördüğü diğer görevler ile iistlerinin verdiği talimat ve görevleri yerine 
getirmek, yapı lan çalışmalar hakkında bilgi vermekle sorumludur. 

MADDE 12- 

(I) Idari Bilronun Görev ve Sorumlulukları  

a) Müdür ve geç/Büro Sorumlusu tarafından havale edilen evraklan süresi içerisinde, 

yasalara uygun şekilde hazırlamak. 

6) Müdürlüğe intikal eden her türlü evrak ın kaydını  tutmak, ilgili yerlere havaksini 

sağ lamak. rakibin' yapmak ve cevaplar ını  düzenleyerek üst yüncificiye sunmak, 

e) Gizlilik ilkesi doğrultusunda dosyaları  muhafaza etmek ve arşivi düzenkmck. 

Müdürlüğgn ve bağlı  birimlerin teknik ve idari ihtiyaçlarını  karşılamak, 

madoeıugga mal ve hizmet alımı  dosyalar ın' hazırlamak. takibini yapmak ve ilgili 

markirülklere gönderilmesini sağlamak, 

t) Personelin yıllık izinlerini, mesai ve sosyal haklarını  takip etmek, bunlara ilişkin 

yıkışınakın yapmak ve dosyalar ın' tulmak, 

Müdürlüğü', yıllık bakesi. her yı llık planı, yıllık planı  ve stratejik planını  hazırlamak. 

Müdür başkanlığında yapı lacak değerlendirme toplantılarına katı lmak, varsa görüş  ve 

önerilerini dile getirmek, işleriyle ilgili bilgi paylagnımda bulunmak, 

Mutemet ile taşınır kayıt ve kontrol işlemlerini yapmak, 

Meıduatın öngördüğü diğer görevler ile ilıstleri tarafından verilen görevleri yapmakla  

sorumludur. 

(2) Personelin Görev ve Sorumlulukları  

Müdür. bürolardan soruınlu ve birim sorumluları  tarafından havale edilen evrakları  

süresi içerisinde, yasalara uygun şekilde hazırlayarak sunmak, 

Işleri biten evrakı  arşive kaldırmak, 

e) işlerin tam ve zamanında yapı lması  için gerekli tedbirleri almak, 

Çağrı  üzerine müdür başkanlığında yapı lacak toplantılara katı lmak ve işleriyle ilgili 

bilgi paylaşımında bulunmak. 

Görevlerini yilrütürken insan °daldı  ve eşitlik ilkesine uygun hizmet vermek. karar 

alma va uygulamada şeffaf ve hesap verebilir olmak,  

Belediye kaynaklarının kullanımında kalite, etkinlik ve verimliligi göz önünde 

bulundurmak, 

Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdilrülcbilir„şaglam temellere 

dayalı  görev anlayışım esas alınak. 

GİBİS 



11) Mevzumın öngördüğü diğer görevler ile Liseleri tarafından verilen görevleri gereken 
özen ve süratle yapmaktan sorumludur. 

(3) Medya Iletişim Bürosunun Görev vc Sorumlulukları: Basın Danışmanım yönlendirmesi, 
takibi ve koordinasyonu dahilinde; 

Basın ve yayın organlar ın' düzenli olarak [arayarak. belediyeyi ilgilendiren yayın, 
bilgi, haber ve yorumları  takip etmek, 
Belediye çalışmalarının kamuoyundaki etkilerinin değerlendirmesini yapmak, 

e) Kupürlerle basından nzetier tasnif ederek Başkanlık Makamın' bilgilendirmek. 

Başkanın isteği doğrultusunda gerekli açıklamaları  yapmak, 
Belediye Başkanının medya randevuların' özel Kalem Müdürlüğü ile koordineli 

olarak ıffizetdemek, Belediye Başkanı  ve başkan yardımcı larının basın toplantı larının 

organizasyonunu yapmak, 
Belediye tarafından düzenlenen tüm etkinliklerin ve yürütülen faaliyetlerin tanıtı lması  
için, basın bültenleri, ilan ve duyumlar hazırlayarak, basın yayın organları  ile iletişime 

geçmek ve sonuçlarını  takip inmek, 
ft Yanlı  ve görsel basın için bir veri bankası  oluşturmak, Lig: yazarlarının ve belediye 

muhabirlerinin iletişim bilgilerini güncel halde bulundurmak, 
Basın yayın kuruluşları  ile Belediye arasındaki haberleşme talep ve ihtiyaçlarının 

tespit edilmesi, planlanması, bu konularda gerekli ilişkilerin sağlanması, koordinasyon 

yapı larak somfilandwılmasını  sağlamak, 
Belediye başkanmın katı lacağı  çeşitli programlarda ve düzenlenen etkinliklerde 

foroğraf ve kamera çeki:illerini yapmak veya yapılmak, bu mmeryalkri talep eden 

birimlere vermek, düzenli ve ulaşılabilir bir arşiv oluşturmak. 

Yıl içerisindeki kamera çckiınlerinden derlenen görüntülerle ilgili prodüksiyon 

çalışmalarını  yürütmek ve belediye hizmederinin sosyal medya kesaplarında 

yaymlanabilmesi için videolar hazırlamak, 
Medya kuruluşlarında çıkan haberlerin analizini yapmak ve üst makamlara sunmak. 

Mevkin:nın öngördüğü diğer görevler ile intleri tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(4) Görsel Iletişim Bürosunun Görev ve. Sorumlulukları: Büro Sorumlusunun yönlendinnesi. 

takibi ve koordinasyonu dahilinde; 

Müdürlüklerimiz ve onlara bağlı  birimler tarafından talep edilen afiş, alan atişi. alan 

görselleri, antetli kağıt, aylık program, billboard, broşür, davetiye, dosya, e-posta, el 

ilanı, etiket. kuılarna kanı, pankart, raket, iç ve dış  mekan labelalan gibi ıneeraların 

tasarlanmask bınk ı ya hazırlanması  ve dış  mekan çalışmalarının bası lmasını  sağlamak, 

Tanıt ım faaliyetlerinde kullanı lan her türlü Mili ve dijital materyalin tasarımmın ve 

içeriğinin belediye ktnımsal kimliğine uygun tarzda hazırlanmasını. denedenınesini 

ve uygulanmasını  sağlamak. 
Hazırlanan afiş, billboard, pankart çalışmalarının hangi tarihler arasında nerede yer 

alacağını  belirlemek. aşı lması  için asım listelerini hazırlamak ve ilgili birimlere 

iletilmesini sağlamak. 
Ofı s tarafından tasarlanan ve kontrol edilen ilgili materyallerin Kadıköy Belediyesinin 

tüm iletişim mecralarında değerlendirilmesini sağlamak. 

Kadıköy Belediyesinin kurumsal iletişimi kapsamı  içerisinde yer alan proje. ortak 

etkinlik, pannerlik, sponsorluk gibi çalışmaların değerlendirmelerini yapmak. 

uygulanmasmı  sağlamak. 	 , • 
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D Mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Unleri tarafından verilen görevleri yapmakla 
sorumludur. 

(5) Halkla ilişkiler Danışma ve Çözüm Bürosunun Görev ve Sorumlulukları: Büro 

Sorumlusunun yönlendimıesi, takibi ve koordinasyonu dahilinde; 

Belediye hizmet binası  giriş  noktalarında Kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun 
ziyaret eden tüm vatandaşlarımız] yardıma hazır ve güleryilzal bir biçimde karşı lamak. 
Belediye ile vatandaşın arasında iletişimi sağlamak, 
Kurumumuza gelen vaıandaşlarımızın istek, öneri ve şikayetlerini kayıt (Minn alarak 

ilgili birimlere ileımek ve birimlerden gelen cevapları. telefon veya e-mail yolu ile 

vatandaşa bildirmek, 

Vatandaşın kurum ile ilgili konusunu mümkün olduğunca ıespiı  edip, yerinde 
gözülebilenleri derhal çözmek. diğer iş  ve işlemleri ilgili müdürlüğe yönlendirmek. 
Yaşlı, hasta ve engelli vatandaşlar ın işlemlerini kolaylaştırmak için. izinleri dahilinde 

işlemleri onlar adına yapmak, 
H Gelen istek, öneri ve şikayet kutusuna bırakı lan dilelcçeleri takip etmek ve enrak 

birimine iletmek, görüşmeleri ve kayıtları  ilgilisi dışında hiçbir kişi veya kurumla 

kesinlikle paylaşmamak. 
g) Mevduatın öngördüğü diğer görevler ile üstkri tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(6) Sosyal Medya Bürosunun Görev w Sorumlulukları: Büro Sorumlusunun yönlendirınesi, 

takibi ve koordinasyonu dahilinde: 

a) Sosyal Medyada belediye ve başkan adına içerik üretimini yapmak, kurum adına 

yapı lacak paykışımların kontrolünü yapmak, 

lı) Sosyal Medya aracılığıyla iletilen şikayet, öneri ve talcplerin yönetime aktarı larak 

kurumsal çözüm üretilmesini sağlamak ve takibini yapmak. 

e) Tarama-takip ve şikayet analizleri yapmak. 

Kurumun stratejik dijital kampanyalanna destek olmak, 

Mesai saatleri dışında konular ı  mobil olarak takip etmek. 

Merznıatın öngördüğü diğer görevler ile üstleri tarafından  vcrilcıı  görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(7) Gazete Kadıköy Biriminin Görev ve Sorumlulukları: Genel Yayın Yönetmeni ve Y371 

İşleri Müdürünün yönlendirmesi, takibi ve koordinasyonu dahilinde; 

Belediyeınizin çalışmalarını, ikernizde her alanda görülen gelişmeleri. sanatsal 

etkinlikleri ve gündeme dair konular ı  takip etmek, 
Gazete Kadıköyılln haftalık olarak bası lmasını  sağlamak, 

e) Birimin idari işler görevini yürütmek, personelin koordinasyonunu sağlamak, 

(n ızetenin basımından önceki son düzeltmelerini yapmak. 
Muhabirlerin çalışmalarını  takip ve kontrol etmek, haber koordinıwyonunu sağlamak. 

Reklam servisinin işlerini takip etmek, çıkacak reklamlann konırollinü yapmak. 

Perşembe günleri Gazete Kadıkay'de yapı lan Gündem Toplantısını  yönetmek, 

Gazetenin yayın politikasını  koordine etmek, 
Gazetenin web sayfasını  ve sosyal medya hesabın ı  yönetmek ve takip etmek. 

WS1.4 ŞİBİDİR 

9 

k'n: 	OL? 



j) Metkuatın öngördüğü diğer görevler ile listleri tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(8) Bakla ilişkiler Saha ve Tanıtım Bürosu: Büro Sonımlusunun yönlendirmesi. takibi ve 
koordinasyonu dahilinde; 

Kurum adına vatandaşlar ile birebir iletişim sağlamak, 

Önceden belirlenmiş  yıllık programlar ve gündeme göre oluşabilecek ayl ık ve haftalık 

programlar dahilinde saha ve tanı t ım çalışmalarını  yürütmek, 

Saha ve tanıtml çalışmaları  sırasında izleme, kayıt tutma, değerlendirme, raporlans 

yapmak, 

Vatandaşlardan gelen talep ve reaksiyonlar ın raporlarını  tutmak ve müdüre yazılı  

olarak bildirmek. 
Belediye projeleri ve etkinliklerinde bilgi sahibi olmak ve vatandaşa iletmek, 

ikameti ilçemizde bulunan ve vefat eden vatandaşlarımıza ait bilgileri Sağlık işleri 

Müdürlüğünden düzenli olarak takip ederek. kayıtlarını  tutmak ve ailelere Başkan 

adına raziye ziyaretlerinde bulunmak, 

Merzuatın öngördüğü diğer görevler ile üstkri tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(9) Parğart Atölyesi: gankart Atölyesi Sorumlusunun yönlendinnesi. takibi ve koordinasyonu 

dahilinde; 

ıı) Belediyemiz hizmetlerinin ve tüm etkinliklerin halka durulması  amacıyla tanıtıc ı  

materyalierin (0111board, Afiş, Pankart, Megabnord vb.) basım çalışmalar ını  yapmak. 

Basımı  yapı lan görsel materyallerin ilçemiz sınırları  içerisinde idare tarahndan 

belirlenen alanlara asırınnın yapılması  sağlamak, 

Meı zuatın öngördüğü diğer görevler ile üstleri tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(10) iletişim ve Çözüm Merkezi: Birim Sorumlusunun yönlendkınesi. rakibi ve 

koordinasyonu dahilinde; 

Vatandaşlar ile Belediye arasında iletişimi sağlamak, 

Iletişim ve Çözüm Merkezini arayan vatandaşlar ın belediyemizie ilgili her türlü 

sorular ına yanıt vermek, 

e) Vatandaşlardan gelen (telefon ve internet) istek, öneri ve şikayetleri kaya altına alarak 

ilgili birimlere iletmek ve birimlerden gelen cevapları, telefon veya e-mail yolu ile 

vatandaşa bildirmek, 

iletişim ve Çözüm Merkezi çalışanlarının günlük çağrı  değerlendirmesini yaparak, üst 

yöneticilerine haftalık ve aylık raporlar hazırlamak, 

Müdürlfıklerin şikayet ve çözüm analizlerini yapmak. 

t) Şikayet ve talepkr doğrultusunda müdürlüklerin eksikleri hakkında rapor sunmak. 

g) Doğal afetlerde ve acil durumlarda vatandaşlardan gelen talep ve şikayetleri 

belediyenin kriz ve koordinasyon merkezi ve ilgili müdürlüklerine iletmek, . 

ıl....k4MŞIMOS4 
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Mazuatın öngördüğü diğer görevler ile Ostleri tarafından verilen görnvleri yapmakla 
sorumludur. 

(Il) Organizasyon Büro: Müdürün koordinasyonu ve yönlendirmesi dahilinde; 

a) Müdürinklerce gerçekleştirilecek özel gün, haftalar, açılış  ve kutlamalar ve ortak 

çalışmaları n organizasyonunu yapmak, 

b) Diğer kurumlar ile yapı lacak etkinliklerin organizasyonunu yapmak ve her aşamasını  
takip etmek, 

e) Yapı lacak programın alan tespiti, salon tahsisi, program akışını  kontrol etmek ve davetli 

kesimi belirlemek, yapı lan etkinlik gang orgruezastıonun baş langıcından biliş ine 

kadarki süreci yürütmek, 
d) özel gün ve haftalar için etkinlik takvimi hazı rlamak ve güncel halde bulundurulması n ı  

sağ lamak, 
e) Ittevzuat ı n öngördüğü diğer görevler ile (Mien tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(12) Tv Kadıköy Bürosu: Büro Sorumlusunun yönlendirmesi, takibi ve koordinasyonu 
dahilinde; 
a) TV Kadıköy YouTube kanalı nda Kadıköyde. Kadıköy Bekdiyarne ve Başkana dair 

içerikler (haber, belgesel, röportaj vs) hazırlamak. 

h) 	Kadıköyftl ve Kadıkoyftileri ilgilendiren konularda güncel haber videoları  hazırlamak. 

c) 	Kadıköy'e ve Kadıköylülerc dair sözlü tarih çalışmaları  yapmak ve yayınlaınak. 

d) 	Kadıköylün ve Kadı köy Belediyesi'nin marka değerini artırmak; sahip olduğu değerleri 

daha fazla kişiyle buluşturmak, 

e) 	Belediye hizmetlerini ve çalışmalarını  YouTube platfomuna taşımak. 

f) 	Kurumun stratejik dijital kanıpanyolar ına destek olmak, 

g) Mevzuata öngördüğü diğer görevler Ile üttleri tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

(13) Mubtarlık Işleri Şefliği: Büro Sorumlusunun yönlendirmesi. takibi ve koordinasyonu 
dahilinde: 

Mademki( Işleri Şefliği. Içişleri Bakanlığın ın 2015/8 Sayı lı  (ienelgesinde belirtilen iş  
ve işlemlerin tamamı n ın etkin ve verimli bir şekilde yapı lmısmdan sorumludur. 
Mulnarlıklann Müdürlük üzerinden kurumla koordinasyonunu ve ilaisim ini 

sağlamak, 
Şefliğhı  yı ll ık plan, iç kontrol çalışmaları, bütçe ve benzeri faaliyetlerinin 

hazırlanmasını  sağlamak, 
Muhtarliklardan gelen talep ve şikayetleri inceleyerek gereğinin yapı lması  için ilgili 

birimlere ilamek, rakibin' yapmak ve sonucundan muluarlı kiara bilgi vermek. 

Birime havale edilen evralskrı  süresi içerisinde, yasalara uygun şekilde hazı rlamak. 

Birime intikal eden her öldü evrakla kaydı n ı  tutmak, ilgili yerlere havalesini 

sağlamak, takibini yapmak ve cevaplarını  düzenleyerek üst yöneticiye sunmak, 

Gizlilik ilkesi doğrulosunda dosyaları  muhafaza etmek ve arşivi düvenlemek. 
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h) Muhterlık personelinin ve büro personelinin yıllık izink-rini, mesai ve sosyal haklarını  
takip etmek, bunlara ilişkin yazışmaları  yapmak ve dosyalannı  tutmak, 

it Mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile ilekri tarafından verilen görevleri yapmakla 

sorumludur. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Çalışma Şekli ve Işleyis 

Yürürlük 

MADDE 13- (I) Bu yönetmek& Kadıköy Belediye MenlisPrıce kabulü ve yayımı  nrihinde 

yürürlüğe girer. 

Yürütme 

MADDE 14- (I) Bu Yönetrnelik hükümleri Kadıköy Belediye Başkanı  tarafından yliratillar. 
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