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KADIKOY BELEDIYE MECLISIi
KARARI
TOPLANTI DONEMIi : 5
TOPLANTI GUNU : 06.04.2023 (NISAN 2023)
BIiRLESIM : 2
OTURUM : 1
KARAR NO : 2023/47

GORUSULEN GUNDEM MADDESI _1.: Kurumsal {letisim Miidirliigiiniin, 31.03.2023 giin ve
E-57281883-622-1679617 sayili, Gérev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMESI : Kadikoy Beledive Meeclisinin Nisan 2023 toplantisimin 03.04.2023
tarihli  1.Birlesiminin, 1.0turumunda komisyonumuza havale edilen, Kurumsal Iletisim
Midiirltigtintin, 31.03.2023 giin ve E-37281883-622-1679617 sayih yazisinda;

BASKANLIK MAKAMINA
“Tlgi : 30/03/2023 tarihli ve E-57281883-622-1679326 sayili onay.

Kurumsal Iletisim Miidiirliigii'ne bagli Web Biiro'nun kapatlarak, bu birim tarafindan
yiiriitiilen is ve islemlerin Bilgi Islem Miidiirliigii’nee yiirfitiilmesine iliskin alinan Ilgi Baskanhk
Onaymna istinaden revize edilen Gorev ve (Cahgma Yonetmeligimiz ckte sunulmus olup.
Makamimzca uygun goriildiigii takdirde karar alinmak
tizere Belediye Meclisi'ne havalelerinizi arz ederim. * denilmektedir.

KOMISYON GORIUSU : 03.04.2023 tarihinde komisvonumuza havale edilen Kurumsal iletisim
Miidtrliigtiniin 31.03.2023 giin ve E-37281883-622-1679617 sayili, Gorev ve Caligma Yonetmeligi
komisyonumuzca incelenmis olup ovbirlifi ile uygun goriilmiistiir,

Yiice Meclise arz olunur, seklinde hazirlanan Hukuk Komisyonunun 04.04.2023 giin ve
2023/3 savili raporu, Kadikily Belediye Meclisinin Nisan 2023 toplantisimin 06.04.2023 tarihli 2.
Birlesiminin 1.Oturumunda goriisiilerek komisyondan geldigi sckilde oybirligi ile (isaretle oylama)
kabuliine karar verildi.

Toplant Baskam
Meclis 1. Baskan Vekili
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GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15, Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yénetmelik
gitkarmak ile vetkilendirilmistir.

Bu baglamda, Kurumsal [letisim Midiirluga, [¢isleri Bakanh@inin 06.10.2005 tarihli ve
9878 savili yazisina giire Bakanlar Kurulunca kabul edilen 29.11.2005 tarihindeki *Belediye
ve Bagh Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarma [ligkin
Esaslar’ gergevesinde ve Belediye Meclisinin 18,10.2019 tarih ve 2019/108 sayih Karari ile
kurulmustur. Kurumsal Iletisim Midiirligii'ne baglt Web Biiro'nun kapatiimas: ve bu birim
tarafindan yiriitiilen is ve iglemlerin Bilgi Ilem Midiirligi blinyesinde yiiriitiilmesine iligkin
Baskanlik Makami onay: alinmug olup, Kadikiy Belediyesi Meclisi'nce 12.10.2021 tarih ve
2021/95 sayili kararla onaylanan Kurumsal [letisim  Midirligti'niin - yonetmeligi
giincellenmistir.
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KURUMSAL ILETISIM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayvanak, Tammlar ve ilkeler
Amag

MADDE 1- (1) Bu vinetmeligin amact: Kurumsal Tetigim Midiicligti nin Kurulug, gérev.
vetki ve sorumluluklar ile gahsma usul ve esaslarimi didzenlemektir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Kadikéy Beledivesi Kurumsal [letisim Mudirlagi ntin
Miidiir ve Personelinin galisma usul ve esaslari ile ghirev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Kurulus ve Dayanak

MADDE 3- (1) Kurumsal lletisim Mudirligi. Icisleri Bakanhigimin 06.10.2005 tarihli ve
9878 savili yazisina gore Bakanlar Kurulunca kabul edilen 29.11.2005 tarihindeki “Belediye
Ve Ba;_ll Kuruluslar ile Mahalli ldare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar’ cercevesinde ve Belediye Meclisinin 05.05.2014 tarih ve 2014/61 sayilt Karar ile
kurulan Basin Yaym ve Halkla Hiskiler Midirligiiniin isim ve yetkilerinin. Belediyc
Meclisinin 03.09.2019 tarih ve 2019/80 savili Karari ile degistirilmesiyle kurulmustur. Bu
Yonetmelik: 5393 sayile Beledive Kanunu'nun, 15. Maddesinin b fikrasina dayanilarak
diizenlenmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskanhk: Kadikoy Beledive Bagkanhgini,
b) Beledive: Kadikdy Belediyesini,
¢) Beledive Baskani: Kadikiy Beledive Bagkanini,
¢) Birim; Bagh birimleri
dy Miidiir: Kurumsal [letisim Mildiiriinii.
¢) Midiirlik: Kurumsal iletisim Mudiriiagiinii.
f) Biirolardan Sorumlu: Mildiirliik biiro ve birimlerin iist sorumlusunu,
g) Biiro ve Birim Sorumlusu: Midiirliik biiro ve birim sorumlularini ve setleri.
h) Personel: Kurumsal Tletisim Midirltgt' nde gérevli tiim personeli,
ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5- Kurumsal lletisim Midirii ve personeli, Kadikdy Beledive Baskanhdimmn
vizvonu ve misyonu cergevesinde ve belirledigi temel ilkelere bagh olarak gdrevierini
vilriitdir,
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IKIiNCi BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Organizasyon Yapisi

MADDE 6- (1) Kurumsal Iletisim Midirliigliniin  personel yapisi asafida  belirtilen
sckildedir:

a)
b)
c)
d)
c)
f)

Miidiir

Biirolar Sorumlusu

Memur

Isci Personcl

Sézlesmeli personel

Beledive Sirket Isgisi Personel

{2) Mudiirliigiin yapis: asagdaki gibidir:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g}
h)
i)
i
k)
I

Midiir

Idari Biiro

Muhtarlik Isleri Sefligi

Medya [letisim Bitrosu

Girsel 1letisim Biirosu

Halkla lliskiler Saha ve Tamitim Bilrosu
Halkla iliskiler Damsma ve Céziim Biirosu
Sosval Medva Biirosu

Garzete Kadikoy

Pankart Atdlyesi

Hetisim ve Coziim Merkezi
Organizasyon Biiro

m) TV Kadikoy Biirosu

UCUONCU BOLUM

Giirev, Yetki, Cahsma Usul ve Esaslan

MADDE 7-

{ 1) Midiirligain Gorevieri

aj)

b)

Beledivemizin misyon ve vizyonu ile amag¢ ve hedefleri dogrultusunda i¢ ve dis
iletisim ¢alismalarini yénetmek, yazili ve gorsel basin iligkilerini takip etmek,
paydaslar arasinda ctkili iletisim kurulmasini  saglamak: sosyal sorumiuluk.
sponsorluk, proje faalivetlerinin ve hizmetlerini verimli bir sekilde yiirliomek.
Beledivenin stratejik amaglari, prensipleri ve politikalar ile bagli bulunan mevzuat ve
Baskanin belirleyecegi esaslar gergevesinde, halkla iligkilerle ilgili konularda gergek
ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaji ve kurumsal temelde saghkh bir
halkla iliskiler ortami olusturmak lizere faaliyetler yiirtitmek,
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¢} Beledive vonetiminin izledigi pohtikalarin halka  benimsetilmesi  icin gerekh
calismalar yvapmak ve halka duyurmak,

d) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakks Kanunu geregdi gelen e-postalars ilgili birimlere
vinlendirmek,

e) CIMER (Cumhurbaskanhg: lletisim Merkezi) kanalivia gelen basvurular ilgili
birimlere yinlendirmek ve takibini yapmak.

) Halkla iliskilerde yitz viize iletisim ve Radvo-TV-Internet kanaflarin: kullanarak etkili
ve dogru iletisimi saglamak.

o) Internet ortaminda Bagkan'in ve Beledivenin sosval medya hesaplarint ydnetmek.
kontrol ve takip etmek.

h) Basinda wve sosval medva mecralarinda beledive, ilge ve Basgkanla ilgili ¢ikan
haberlerin takibini yapmak.

i) Beledive voutube kanali olan TV Kadikoy igin igerik olusturmak. Beledivemizin
hizmetlerini, faalivetlerini ve programlaring youtube platformu tizerinden duyurmak,

i} Belediyenin tiim birimlerinin duyurulmasi istenen faalivetlerini iletisim Kanallary ile
halka duyurmak,

k) Beledivenin kurumsal kimliginin toplumla paylasiimasin saglamak.

I) Beledivenin faalivetlerini takip etmek, bunlar arasinda haber niteligi tasivanlar ilgili
medva kuruluslarina ulagtirmak ve iletisimi saglamak,

m) Saglik Isleri Midiirliigiince ditzenli olarak bilgisi verilen veya Midirligtimiize bizzat
basvuru yapan cenaze evlerinin Baskanhk Makamini temsilen halkla iliskiler saha
ekibi tarafindan tazive igin telefonla aravarak zivarette bulunulmasin saglamak,

n) lceve ve belediveve ait haberlerin ver akhign Gazete Kadikdy'lin vayimlanmast igin
serekli is ve islemlerin zamaninda yapilmasin takip etmek ve yavin kurulunda yer
almak,

o) Vatandaslardan gelen (telefon ve internet) istek, dneri ve sikdyetleri kayit altina alarak
ilgili birimlere iletmek. birimlerden gelen cevaplary telefon veya e-mail yolu ile
vatandasa bildirmek

p) Mubhtarhik islerine iliskin: Igisleri Bakanhgmn 2013/8 Sayili Genelgesinde belirtilen iy
ve iglemlerin tamamum etkin ve verimli bir sekilde yiiriitmek, Belediye ve tlgemizdeki
muhtarhklar arasinda iletisimi kurmak,

q) Beledivenin ulusal giin ve bayramlarinda koordinasyonu ve etkinlik planlamasim
vapmak,

r} Belediye organizasyonlannin bastan sona takibini yapmak ve gergeklestinlmesini
saflamak,

s) Baskanlik Makaminca: mevzuat hilklimlerine uygun verilen diger gorevleri vapmak.

(2) Mildiirlitagiin gorev ve vetki alamindaki ¢alismalar, kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde
Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde viiriitilir. Tiim personel kendilerine verilen
gorevleri gereken Gzeni gOstererek tam olarak ve zamaninda yapmakla yiktimlidir,

MADDE 8- (1) Midirltk. ilgili mevzuat ile kendisine verilen gdrevler ile bu yiinetmelikte
savilan gérevieri kanunlar gergevesinde yapmaya vetkilidir,
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MADDE 9-

{ 1y Midiriin Gorev, Yetki ve Sorumiuluklar

a)
b}
c)

d)

g}

h)

k)
U}

m)

o)

p)

q)

5)

Midiirligi Baskanhk Makamina kars: temsil etmek.

Midirliga ile ilgili yazismalarda yetki yinergesine gire imza vetkisini kullanmak,

Bu vinetmelikte belirtilen midirlik hizmetlerinin zamanmda, verimli ve diizenli
sekilde viiriitiilmesini saglamak.

Personelin meslek ve veteneklerine gore biirolarda géreviendirilmesi ve is dagihimung
vapmak: izin, hastabk wve cekilme gibi nedenlerle aynilan personelin yerine bir
bagkasinin  gérevlendirilmesini vapmak ve hizmetlerin aksamamast igin gerekli
Gnlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zIilk ve sosyal haklaoing izlemek ve onaylamak,

Ciereken hallerde personeline mevzuatta belirtilen cezalarn verilmesi igin islemlerin
baslatiimasini saglamak,

Muduirliigiin faalivet alamina giren ilgili kisi. birim ve kuruluslarla haberlesme vetkisi
kullanmak.

Baskanlik¢a onavlanan calisma programimin gergeklesmesi igin Midiirligin idari ve
teknik her tirli islerini, kanun, vonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik direktifleri
gercevesinde sevk ve idare etmek.

Is akis program hazrrlatarak, Midirlik  ¢aligmalarinin programa  uyumunu
denetlemek ve personelle belli arahklarla toplanular dilzenleyerek ¢aligmalanin
takibini vapmak.

Midiirliigiin biitgesini ve programlarim hazirlayip, yaunm programlar ve vasalar
uyarinca harcama yetkilisi gorevinde bulunmak.

Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek,

l¢ ve dis denetim swasinda denetgilere ve vargiva intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayhklar saglamak,

Miidiirliigii yonetmek ve disiplini sa@ilamak, kendisine bagli birimleri ve caligan
personeli denetlemek, denetimlerde rastladi@ aksakliklarm giderilmesini saglamak,
Miidiirligin ¢alisma alamiyla ilgili vasal mevzuaun, her tiielii kitap, dokiiman ve
bilginin takibi ile zamaminda ilgili personele ulastirilmasin saglamak igin gerekli
gireviendirmeyi vapmak ve arag-gereglerin teminini saglamak.

Personelden gelen vyazilar usul ve esas yOniinden inceleyip deerlendirmek.
cksikliklerin giderilmesini saglamak, ilgili mercilere gondermek. sonuglanm takip
ctmek ve ahnmas: gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak.

Degisen kosullars gére hizmet ya da mal ahmi gerektiren durumiarda arastirma
vapiimasina karar vermek, bu iy igin gerekli dosyalarm hazirlanarak. islemierin
yiiriititimesini, kontroliing ve sonuglandirimasim saglamak.

Miidiirligiin bes yillik stratejik planimin, yilik performans programmm ve wilhik
taaliver raporunun uygulanmasini saglamak,

Kurumun mevzuat, vasalar, tist makamlarca verilecek diger yetkiler ve bu yénerge ile
kendisine verilen gorevleri gere@i gibi verine getirmek, vetkileri zamaninda ve
geregince kullanmak ve bunlardan dolay Beledive Baskanina kargt sorumlu olmak.
Ust Makamlarca: mevzuat hiikiimlerine uvgun verilen diger girevleri vapmak.
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MADDE 10-

(1 Biirolardan Sorumlunun Gérev, Yetki ve Sorumlulukiar

al
b)
c)
d)

¢l

k)
y

m)

in)

Calisan tlim personelin devamblih@m takip etmek.

Disiplini saglamak ve denetleme vapmak,

Biirolar ve tst amirleri arasindaki koordinasyonu sadlamak,

Yazismalar: takip etmek, ¢aligsma programmma gére Gneri ve talimatlar vermek.
Evraklarin wsuliine uygun havale cdilmesini saglamak. yasal stirelerinin takibing
vapmak, gerektifinde ilgilisine bilgi vermek.

Ivedi ve giinlii evraklarin zamaminda vetkili kigive ulagmasin saglamak,

Evraklarin arsivienmesi islemlerini takip etmek,

Miidiirliigiin islevlerinin yilriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas) igin Mildiiriyet Makamna énerilerde bulunmak,

Yiiriitiilen tiim faalivetleri kendi yetki ve sorumlulugu gergevesinde koordine etmek.
planlamak, programlamak, usulime uvgun olarak tam ve zamanminda yvapilmasim
saglamak,

Miidiirliige bagh dis birimlerin denetimini yapmak ve ihtiyaglarimin karsilanmasini
saflamak.,

Yetkilerini zamaninda ve gereginee kullanmak,

Odeme islemlerinde gergeklestirme pérevinde bulunmak,

Miidiirliagiin villik plan, i¢ kontrol ¢ahymalar, biitge ve benzeri faaliyetlerinin
hazirlanmasini saglamak,

Mevzuatin dngordiigli diger gorevler ile distleri tarafindan verilen gérevieri yapmakia

sorumludur,

MADDE 11-

(1) Bitro/Birim Sorumlularmin Gisrev, Yetki ve Sorumluluklare

al
k)

c)

d)
e)

£

1]
=

h)

Biirosunda/Biriminde gahsan personelin  devamlihiim takip etmek ve disiplini
sadlamak,
Biirosunda/Biriminde ¢alisan personelin villk izin programim koordine ctmek ve
kayitlarim tutmak.
Personelin gerektifi durumlarda vapacad fazla mesai i¢in gizelgeleri haflalk gahsma
programina uygun olarak diizenlemek, onaylamak ve miidiir imzasindan sonra idari
Biiro'va iletmek,
Personelin puantaj ¢izelgelerini hazirlayip onaylayarak, Idari Biiro"ya teslim etmek,
Islerin personele dagilimunt  saflamak, iglerin  stireleri igerisinde  bitirilmesing
saglamak,
Girev alanina giren talep ve sikdyetleri inceleyerek ¢iziime ulastirmak,
Biirodaki/Birimdeki evraklarin arsivienmesi iglemlerini takip etmek,
Biirosunun/Biriminin iglevierinin yUriitillmesinde ihtivag duyulan yeni tedbirlerin
alinmasi igin Miidiirivet Makamina dnerilerde bulunmak, _ Yan
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i} Biriminde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde cahsmalarini saglayacak
planlamayi yapmak ve iglerin diizenti olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirieri almak.
vasalar dogrultusunda galismalanini izlemek, denetlemek ve galigmalar kendi yetki ve
sorumiulugu cergevesinde koordine etmek,

1) Uvpgulamada eksiklik ve aksakhiklan giderict tedbirler almak ve diizeltilmesi yoniinde
dnerilerde bulunmak,

k) Yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmak.

1) Biirosunun/Biriminin vil sonu faalivet raporunu ditzenlemek ve Idari Biiro'va sunmak.

m) Mevzuatin dngordiii diger garevler ile tistlerinin verdigi talimat ve grevieri yerine
getirmek, vapilan ¢ahismalar hakkinda bilgi vermekle sorumludur,

MADDE 12-

(1) Idari Bitronun Giirev ve Sorumluluklar:

al
b)
c)
d)

€)

f)

a)
hy
i
i)

Miidiir ve Sef/Biiro Sorumlusu tarafindan havale edilen evraklary siresi icerisinde,
vasalara uvgun sekilde hazirlamak.

Miidiirlige intikal eden her tiirli evrakin kaydim tutmak, ilgili yerlere havalesini
saglamak. takibini vapmak ve cevaplarini diizenleyerek st yneticiye sunmak,
Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyvalari muhafaza etmek ve arsivi diizenlemek,
Mudiirligiin ve bagh birimlerin teknik ve idari ihtiyaglanim karsilamak.

Midirligin mal ve hizmet alimi dosyalarint hazirlamak. takibini yapmak ve ilgili
miidiirlitk lere génderilmesini saglamak.

Personelin villik izinlerini, mesai ve sosval haklarini akip ctmek, bunlara iliskin
yazismalar: yapmak ve dosyalarim tutmak,

Mitdiirliigiin willik biitgesi. bes yillik plam, yilbk plam ve stratejik planing hazirlamak,
Miidiir baskanlhiginda yapilacak degerlendirme toplantilarma katlmak, varsa gorily ve
onerilerini dile getirmek, islerivle ilgili bilgi pavlagiminda bulunmak.

Mutemet ile tasinir Kavit ve kontrol islemlerini vapmak.

Mevzuatin Sngordiigh diger gorevier ile iistleri tarafindan verilen girevieri yapmakla
sorumludur.

{2} Personelin Gorev ve Sorumluluklar

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Miidiir, bitrolardan sorumlu ve birim sorumlular tarafindan havale edilen evraklar
siiresi igerisinde, yasalara uygun sekilde hazirlayvarak sunmak,

Isleri biten evraki arsive kaldirmak,

Islerin tam ve zamaninda yapilmasi icin gerekli tedbirleri almak,

Cagri iizerine mildiir bagkanhinda yapilacak toplantilara katilmak ve islerivle ilgili
bilgi paylagiminda bulunmak,

Gorevlerini viirlitlirken insan odakl ve esitlik ilkesine uygun hizmet vermek. Karar
alma ve uyvgulamada seffal ve hesap verebilir olmak,

Beledive kaynaklarmin kullaniminda kalite, etkinlik ve verimliligi giz dniinde
bulundurmak.

Hizmetlerde gegici gizimler ve anlik kararlar yerine siirdiriilebilie, saglam temellere

dayah gorev anlayiging esas almak. " '
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h) Meveuaun ngordiigi diger porevler ile Gstleri tarafindan verilen girevileri gercken

dezen ve sliratle vapmaktan sorumiudur.

(3) Medva Hetisim Biirosunun Gdarey ve Sorumluluklars: Basm Danismanmin vinlendirmesi.
takibi ve koordinasyonu dahilinde:

a}
b)

<)

d)

i)
k)

Basm ve vaym organlarim dilzenli olarak taravarak, belediyeyi ilgilendiren vaym,
bilgi. haber ve yorumlari takip etmek,

Heledive cahismalarinin kamuoyundaki etkilerinin degerlendirmesini yapmak.
Kupiirlerle basindan Gzetler tasnif ederek Baskanhk Makamimi bilgilendirmek.
Baskanm istegi dogrullusunda gerekli agiklamalan yapmak,

Beledive Baskanmmin medya randevularim Ozel Kalem Mudirligii ile koordineli
olarak diizenlemek, Belediye Baskani ve baskan vardimerlarinin basin toplantilarinin
organizasyonunu yapmak,

Beledive tarafindan dilzenlenen tim etkinliklerin ve yiritiilen faaliyetlerin tamtilmas:
icin. basin biiltenlerd, ilan ve duyurular hazirlayarak, basim yayn organlari ile iletisime
segmek ve sonug larim takip ctmek,

Yazili ve girsel basin igin bir veri bankas: olusturmak, kise vazarlarinin ve belediye
muhabirlerinin iletisim bilgilerini gtincel halde bulundurmak,

Basin vayin kuruluslart ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtivaglarimin
tespit edilmesi, plantanmasi, bu konularda gerekli iliskilerin saglanmast, koordinasyon
vapilarak sonuglandinimasini saglamak,

Belediye bagkaniin katilacagi cesitli programlarda ve diizenlenen ctkinliklerde
fotogral’ ve kamera gekimlerini yapmak veya vaptirmak, bu materyaller talep eden
birimlere vermek. diizenli ve ulasilabilir bir argiv olusturmak,

Yil icerisindeki kamera cekimlerinden derlenen goriintiilerle ilgili prodiksiyon
cahismalarint  yiiritmek ve beledive hizmetlerinin - sosyal medya hesaplarinda
vaymlanabilmesi i¢in videolar hazirlamak,

Medya kuruluslarinda ¢ikan haberlerin analizini yapmak ve iist makamlara sunmak.
Mevzuatin dnedrdiiait diger gérevler ile Gstleri tarafindan verilen gorevieri yapmakla
sorumludur.

(4) Gérsel lletisim Biirosunun Girev ve Sorumluluklari: Biiro Sorumlusunun viinlendirmesi.
takibi ve koordinasyonu dahilinde:

aj

b)

c)

d)

€}

Miidiirliiklerimiz ve onlara bagih birimler tarafindan walep edilen afis, alan atisi, alan
otirselleri, antetli kagut, ayhk program, billboard, brosiir, davetiye, dosya, e-posta. el
ilany, etiket. kutlama karti. pankart, raket, i¢c ve dis mekan tabelalan gibi mecralarin
tasarlanmasi, baskiya hazirlanmas: ve dis mekan galigmalarinin basiimasini saglamak,
Tanim faalivetlerinde kullamlan her tiirlit basih ve dijital materyalin tasariminin ve
iceriginin belediye kurumsal kimligine uygun tarzda hazirlanmasimi, denetlenmesini
ve uygulanmasing safilamak,

Hazirlanan afis. billboard, pankart cahismalarimin hangi tarihler arasinda nerede yer
alacagini belirlemek. asilmasi igin asim listelerini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

Ofis tarafindan tasarlanan ve kontrol edilen ilgili materyallerin Kadikdy Beledivesinin
tiim iletisim mecralarinda degerlendirilmesini safilamak,

Kadikély Beledivesinin kurumsal iletisimi kapsann igerisinde yer alan proje. onak
etkinlik, partnerlik, sponsorluk gibi caligmalarm degerlendirmelerini yapmak.,
uvgulanmasin saglamak. :
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f)

Mevzuatin dngirdigi diger gorevler ile Gstleri tarafindan verilen gérevieri vapmakia
sorumludur.

(5) Halkla liskiler Danisma ve (dziim Riirosunun Gérev ve Sorumluluklare:  Biiro
Sorumlusunun yinlendirmesi, takibi ve koordinasyonu dahilinde:

a)
)]
)
d)

¢)

Belediye hizmet binasi giris noktalarinda Kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun
zivarel eden tim vatandaslarimiz yardima hazir ve gitlerviizlia bir bigimde karsilamak.,
Belediye ile vatandasin arasinda iletisimi saglamak,

Kurumumuza gelen vatandaglarmizin istek, Gneri ve gikayetlerini kayit alona alarak
ilgili birimlere iletmek ve birimlerden gelen cevaplar, telefon veya e-mail yolu ile
vatandasa bildirmek.

Vatandasin kurum ile ilgili konusunu mimkin oldugunea tespit edip, verinde
ciizitlebilenleri derhal ¢ézmek. diger is ve islemieri ilgili miidiirltige yvonlendirmek,
Yash, hasta ve engelli vatandaglarin islemlerini kolaylagtirmak igin. izinleri dahilinde
islemleri onlar adina yapmak,

Gelen istek, Oneri ve sikdyel kutusuna birakilan dilekgeleri takip etmek ve evrak
birimine iletmek, goriigmeleri ve kayitlam ilgilisi diginda higbir kigi veva kurumla
kesinlikle paylagmamak,

Mevzuatin dngirdiiiil diger gorevler ile istleri tarafindan verilen gorevieri yapmakia
sorumludur.

(6) Sosval Medva Biirosunun Girev ve Sorumluluklari: Biro Sorumlusunun yénlendirmesi.
takibi ve koordinasyonu dahilinde:

a)

b}

Sosyal Medyada belediye ve bagkan adina igerik diretimini yapmak. kurum adma
vapilacak paylasimlarin kontroliinil yapmak,

Sosyal Medya araciligiyla iletilen gikayet. Gneri ve taleplerin yonetime aktarilarak
kurumsal ¢oziim tiretilmesini saglamak ve takibini yapmak,

Tarama-takip ve sikdvet analizleri yapmak.

Kurumun stratejik dijital kampanyalarina destek olmak.

Mesai saatleri disinda konulari mobil olarak takip etmek.

Mevzuatin dngirdiigi diger gérevler ile Gstleri tarafindan verilen gorevieri yapmakla
sorumludur.

{7) Gazete Kadikiy Biriminin Gdrev ve Sorumiuluklar: Genel Yayin Yonetmeni ve Yaz
Isleri Midiirtintin yonlendirmesi, takibi ve koordinasyonu dahilinde;

a)

)]
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)

Beledivemizin galigmalariny, Ilgemizde her alanda gorillen geligmeleri. sanatsal
etkinlikleri ve giindeme dair konular takip etmek,

Gazete Kadikoy'tin haftahk olarak basilmasini saglamak,

Birimin idari igler girevini viiriitmek. personelin koordinasyonunu saglamak.,
Gazetenin basimindan dneeki son ditzeltmelerini yapmak,

Muhabirlerin calismalacint takip ve kontrol etmek. haber koordinasyonunu saglamak,
Reklam servisinin islerini takip etmek. ¢ikacak reklamlarin kontroliinii yapmak,
Persembe giinleri Gazete Kadikoyde yapilan Giindem Toplanusini yonetmek.,
Gazetenin yayin politikasii koordine etmek,

Gazetenin web sayfasini ve sosyal medya hesabini yonetmek ve takip etmek.
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i) Mevzuatin 6ngordigi diger gbrevler ile fistleri tarafindan verilen gérevleri vapmakla
sorumludur.

{(8) Halkla Hiskiler Saha ve Tanmtim Biirosu: Bliro Sorumlusunun yiinlendirmesi. takibi ve
koordinasyvonu dahilinde;

a) Kurum adina vatandaslar ile bircbir iletisim saglamak,

b) Onceden belirlenmis villik programlar ve glindeme giire olusabilecek aylik ve hattalik
programlar dahilinde saha ve tamum ¢aligmalarim yliriitimek,

¢) Saha ve tamtim gahismalan swasinda izleme, kayit tutma, degerlendirme, raporlama
yapmak.

d) Vatandaslardan gelen talep ve reaksiyonlarin raporlarmi tutmak ve miidiire yazih
olarak bildirmek.

e) Belediye projeleri ve etkinliklerinde bilgi sahibi olmak ve vatandasa iletmek.

) ikameti ilgemizde bulunan ve vefat eden vatandaslarimiza ait bilgileri Saghk Isleri
Mudiirligiinden diizenli olarak takip ederek. kayilanim tutmak ve ailelerc Baskan
adina taziye zivaretlerinde bulunmak,

g) Mevzuatin Sngordiig diger gorevier ile Gstleri tarafindan verilen gisrevleri vapmakla
sorumludur.

(9) Pankart Atdlyesi: Pankart Atilyesi Sorumlusunun ydnlendirmesi, takibi ve koordinasyonu
dahilinde:

a) Beledivemiz hizmetlerinin ve tiim etkinliklerin halka duyurulmas amacivia tamtics
matervallerin (Billboard. Afis, Pankart, Megaboard vb.) basim ¢aligmalaring vapmak.

b) Basimi vapilan gorsel matervallerin ilgemiz simirlant igerisinde idare taralindan
belirlenen alanlara asimimin yapilmas saglamak,

¢) Mevzuatin Sngirdiigii diger gdrevler ile iistleri tarafindan verilen gorevieri yapmakla
sorumludur.

{(10) lletisim wve Coziim Moerkezi: Birim  Sorumlusunun yvonlendirmesi. takibi  ve
koordinasyonu dahilinde:

a) Vatandaslar ile Belediye arasinda iletigimi saglamak.

b) fletisim ve Coziim Merkezini arayan vatandaslarin belediyemizle ilgili ber tiirlii
sorularing yanit vermek.

¢) Vatandaslardan gelen (telefon ve internet) istek. dneri ve sikdyetleri kayit altina alarak
ilgili birimlere iletmek ve birimlerden gelen cevaplar, telefon veya e-mail yolu ile
vatandasa bildirmek,

d) lletisim ve Cozlim Merkezi ¢alisantarinin giinliik gagn degerlendirmesini yaparak. st
viineticilerine hafialik ve aylik raporlar hazirlamak,

¢) Miidiirliiklerin sikdyet ve ¢iziim analizlerini yapmak,

f) Sikavet ve talepler dogrultusunda midirliiklerin eksikleri hakkinda rapor sunimak,

o) Dogal afetlerde ve acil durumlarda vatandaglardan gelen talep ve  gikayetleri
beledivenin kriz ve koordinasyon merkezi ve ilgili miidiirliiklerine iletmek,
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h) Mevzuatn ngdrdiigi diger pérevier ile Gstleri tarafindan verilen gérevleri vapmakla
sorumludur.

(11) Organizasyon Biiro: Midiiriin koordinasyonu ve yénlendirmesi dahilinde:

a) Midirliiklerce gergeklestivilecek Hzel giin, haftalar, agihy ve kutlamalar ve orak

calismalarin organizasyonunu yvapmak,

b) Diger kurumlar ile yvapilacak etkinliklerin organizasyonunu yapmak ve her asamasin

ch

takip etmek,

Yapilacak programin alan tespiti, salon tahsisi, program aksim konirol etmek ve davetli
kesimi  belirlemek, yapilan etkinlik giinl organizasvonun  baglangicindan  bitigine
kadarki siireci viiriitmek.

dy Ozel giin ve haftalar igin etkinlik takvimi hazirlamak ve giincel halde bulunduralmasim
saflamak,
¢) Mevzuatin ongdrdiigii diger gorevler ile dstleri tarafindan verilen girevieri vapmakla
sorumludur.
(12) TV Kadikéy Biirosu: Biiro Sorumlusunun yonlendirmesi. takibi ve koordinasyonu
dahilinde:
a) TV Kadikiy YouTube kanalinda Kadikiy'e. Kadikdy Belediyesi'ne ve Bagkan'a dair
icerikler (haber, belgesel, riportaj vs) hazirlamak,
b) Kadikéy'i ve Kadikyliileri ilgilendiren konularda giincel haber videolart hazirlamak.,
¢) Kadikéy'e ve Kadikéylitlere dair szlii tarih ¢ahgmalar: yapmak ve yayinlamak,
d) Kadikdy'iin ve Kadiky Belediyesi'nin marka degerini arttirmak; sahip oldugu deferleri
daha tazla kisivle bulusturmak.
¢} Beledive hizmetlerini ve galigmalarint YouTube platformuna tasumak.
) Kurumun steatejik dijital kampanyalarina destek olmak,
o) Mevzuatin Sngdrdigi diger gorevler ile astleri tarafindan verilen gorevieri yapmakla
sorumludur.
(13) Muhtarhik isleri Sefligi: Biiro Sorumlusunun ydnlendirmesi, takibi ve koordinasyonu
dahilinde:

a) Muhtarhik Tsleri Seiligi. Igisleri Bakanhigimin 2015/8 Sayih Genelgesinde belirtiten is

ve islemlerin tamaminin etkin ve verimli bir yekilde yapilmasindan sorumiudur.

by Muhtarhklarin  Midiirlik  fizerinden  kurumla  koordinasyonunu  ve  iletisimini

suflamak,

¢) Sefligin willik plan, i¢ Kontrol g¢abigmalari. billge ve benzeri  faalivetlerinin

hazirlanmasini saglamak,

d) Muhtarhiklardan gelen talep ve sikdvetleri inceleverek gerefinin yapilmast igin ilgili

birimlere iletmek. takibini yapmak ve sonucundan muhtarhiklara bilgi vermek,

¢} Birime havale edilen evraklan sitresi igerisinde. yasalara uygun sekilde hazirlamak.
) Birime intikal eden her tiirli evrakm kavdmi tutmak, ilgili verlere havalesini

sailamak. takibini yapmak ve cevaplarint diizenleyerek {ist yneticiye sunmak.,

g) Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalars muhafaza etmek ve arsivi diizenlemek.
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h) Muhtarhk personelinin ve biiro personelinin yillik izinlerini, mesai ve sosyal haklarimi
takip etmek, bunlara iliskin yazismalan yapmak ve dosyalarimi tutmak,

i) Mevzuatin Sngdrdiigil diger gorevier ile iistleri tarafindan verilen gérevleri yvapmakla
sorumludur.

DORDUNCT BOLUM
Cahsma Sekli ve isleyis
Yiiriirlik

MADDE 13- (1) Bu yonetmelik, Kadikiiy Belediye Meclisi’nce kabulii ve yayimi tarihinde
yiiriirlilfe girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu Y&netmelik hitkiimleri Kadikdy Belediye Bagkam tarafindan yliriitiiliir.
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