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GAZIEMIR BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC
MADDE 1

Bu yénetmelik Gaziemir Belediyesi, Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki, sorumluluk ve ¢aligma esaslarins belirtir.

KAPSAM
MADDE 2

Bu Yénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki personelin gbrev, yetki ve
sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarint kapsar.

DAYANAK
MADDE 3

Bu yonetmelik 5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 sayilt Bityiiksehir Belediyesi Kanunu ve
ilgili mevzuat hitklimlerine istinaden hazirlanmigtur,

TANIMLAR
MADDE 4
Belediye :Gaziemir Belediyesi’ni ifade eder.
Bagkan :Gaziemir Belediye Bagkani’nt ifade eder.
Baskanlik :Gaziemir Belediye Bagkanligs’ni ifade eder.
Bagkan Yardimcist  :Belediye Baskan Yardimcisim ifade eder.
Meclis :Gaziemir Belediye Meclisini ifade eder.
Miidiirhik ‘Gaziemir Belediyesi Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiing ifade eder.
Miidiir Kaltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinti ifade eder.
Personel Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiinliigiine bagh ¢aliganlarin tiimiing ifade eder.
Y &netmelik ‘Kitltiir ve Sosyal Isler Miidtirhigti Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Teskilat Yapisi
KURULUS
MADDE 5

Gaziemir Belediyesi Kiiltlir ve Sosyal Tsler Midiirliigd, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.
Maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442 sayii Resmi Gazetede yaymnlanan Belediye ve Bagh
Kuruluglart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik htikiimleri
uyarinca kurulmustur.

BAGLILIK
MADDE 6

Gaziemir Belediyesi Kiultir ve Sosyal Isler Mudirlig, Belediye Bagkani veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimetsina bagh olarak gorev, yapar. -




ORGUTLENME YAPISI
MADDE 7
(1) Kiiltiir ve Sosyal {sler Mudtirligiintin 6rgiitlenme yapist asagidaki sekildedir.
a) Mudiir
b) Memurlar
) Isciler
d) Sozlesmeli Memur
e) Diger personel
(2) Kiilttir ve Sosyal Igler Midiirliigtine bagl olarak faaliyet gosteren merkezler agagida sayilmustur.
1- Am1 Evi
2- Kiltiir Bvi
3- Atatiirk Kiilttir Merkezi
4- Sarnig Naim Siileymanoglu Kiiltiir Merkezi
5- Sarni¢ Mustafa Kemal Atatiirk Cok Amagl Spor Salonu
6- Gaziemir IIge Stads
7- Esbag Spor Salonu
8- Ahmet Taner Kiglali Spor Salonu
9- Sevgi Mahallesi [lce Stad:

UCUNCT BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigil, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ile yiiriirlitkteki mevzuat
ve 5393 sayili Beledive Kanununa dayanarak Belediye Bagkamnca kendisine verilen tiim gorevleri
ilgili mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir. Bu ySnetmelikte tarif edilen gorevleri ile
yiiriirltikteki ilgili mevzuatta belirtifen tim gorevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken dzen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligti yaptigt ve gdrevi oldugu halde yapmadig hizmetlerin sonucundan
dolay1 Belediye Bagkanina kargt sorumludur,

MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE 8

Gaziemir Belediyesi Kiltiir ve Sosyal igler Miudiirliigti 5393 sayih Belediye Kanununun
belirttigi esaslarda gérevlerini Belediye Bagkanina bagl olarak yerine getirir

A-) Kiiltiir ve Sanat Alamindaki Gorevleri

Miidiirhiigiin kiiltiiv ve sanat alanmdaki girevleri yiiriitmek iizere;
a-Sanatsal Faaliyet Gorevlileri

b-Kurs Kayit Gorevlileri

c-Etkinlik ve Organizasyon Gorevlileri mtidiir tarafindan gorevlendirilir.

Miidiirliigiin kiiltiir ve sanat alamindaki gorevleri asagida sayilmistir;

1- Gaziemir’de ikamet eden her yastan vatandasa kiiltiirel ve sanatsal alanlarda farkl branglarda
alanlarda kurslar agmalk.

2- Milli ve Dini giinleri kutlamak festival, konser organizasyonlar: diizenlemek: 29 Ekim Cumhuriyet
Bay1 ami, 19 May1s Ataunk i Anma Genqhk ve Spor Bayldml 23 Nisan Ulusai Lgemenhk ve Cocuk




3-licemizin farkli mahalielerinde yasayan her vatandaga hizmet hedefli Kiiltiirel ve Sanatsal
etkinlikler dlizenlemek.

4-Gegmiste cesitli kiilttirlere ev sahipligi yapmis, {Igemiz tarihine ve kiifttirtine sahip ¢ikip, gelecek
nesillere aktarmak, kiiltiir ve tarih bilincini stirdiirebilir kilmak adina Kiiltiir yayinlari olusturmak,
dagitmak. Gaziemir’in tarihi ile ilgili bilgi, belge, fotograf arsiv ¢alismalart yapmak, tarihi ile ilgili
aragtmalar yaptirtmak, kent argivi olusturmak.

5- Atatiirk Kiiltiir Merkezinin ve Naim Stileymanoglu Kiiltiir Merkezinin tahsisi ile ilgili iglemleri
yerine getirmek.

6- Miidtirltigiimiize bagh tiim birim ve merkezlere gerekli arag gereg ve malzemenin temin edilmesi,
eksiklerinin giderilmesi saglamak.

7-Ilcemizdeki egitim kurumlari ile igbirligi yapmak, genglere yonelik seminerler, konferanslar,
paneller, sempozyumlar ve geziler dilzenlemek.

8-Tlcemizde kurulmus dernek ve vakiflarla ortaklaga etkinlikler diizenlemek.

9-Kiiltiire!, bilimsel ve sanatsal alanlarda farkindalik yaratacak, genglerin ilgisini gekecek ¢egitli
yarigmalar diizenlemek.

10- Tarihi ve kiiltlirel bilinci strdiirebilir kilmak adimna kiiltlirel geziler diizenlemek.

11-Kisisel gelisime yonelik, halki bilinglendirici panel, sempozyum, ¢alistay, s6ylesi organizasyonlar
yapmalk.

12-Agik Hava sinema gosterimi, sine vizyon, mizikaller dizenlemek.

13-Yurtigindeki beledivelerle gerektiginde iyi niyet igbirligi yapmak,

14-Gaziemir Belediyesi ile Kaymakamlik, Valilik, Izmir Bityiiksehir Belediyesi, Bakanliklar arasinda
koordinasyonu saglayip isbirligi yapmak, bilgi ve fikir aligveriginde bulunmak.

15-Kiiltiir, Sanat, Egitim amagli ¢aligmalarda diger kurumlarla iligki kurmak (Universiteler, Izmir
Devlet Opera ve Balesi, Devlet Tiyatrolari, Oda Orkestralar: vb.) isbirligi ¢aligmalari yapmak,
konserler, gosterimler diizenlemek.

16-Ulusal ve Uluslar Arasi festival, sempozyum, agik oturum, seminer, ¢alistay diizenlemek ve farkl
ulusal ve uluslar arasi etkinliklere kattimak.

1 7-Temel egitimden baglayarak kitap okuma bilincini ofusturup, yaymak adina farkl etkinlikler
cergevesinde imza giinleri diizenlemek.

18-Gelencksel gosteri sanatlarimizi yasatmak meddah vb. gibi gosteri san canlandirtlmast ve, sanat
akademisi ¢atist altinda kurslar agmak.,

19- Toplumun gelisimine sosyal ve kiltiivel katki saglayan her tiirlii faaliyeti organize etmek,
viirtitmek.

A.2) idari Isler Alanimndaki Gorevleri

1-Ttim kamu kurumlarmdan ve diger mtdiirliklerden Ig igleri bakanligi Elektronik Bilgi Sistemi
tizerinden gelen ve miidiir tarafindan ilgili kisilere havalesi yapilan evraklar ile ilgili yazigmay1
yapmak, gerekli dosyalama ve arsivlemeyi yapmak

2-Miidiirtin verdigi diger gorevierin(yazigma, giincelleme, bilgi temini) yerine getirilmesi

Kurum i¢i ve kurum digina ait yazilart yazmak.

3-Stratejik plana uygun olarak yapilacak tiim ddeme konularinda gergeklestirme gorevlisi olarak
caligmak.

4-Odeme evraklarmi zamaninda diizenlemek, evrakin takibini yapmak, arsivlemek.

5- Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudtrliigti’ne tahsis edilen biit¢e kalemlerinin stratejik plan dogrultusunda
harcanmasint saglamak, vatandaslarin  kiiltiirel ve sanatsal altyapismi  zenginlestiomek  ve
taleplere cevap verebilmek amaciyla yapilan faaliyetlere iligkin  gerekli satin  alma
dokiimantasyonunu hazirlamak,

6- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigl’ niin ve Mudirliige bagli merkezlerin gérevleri ve ihtiyaglart
dogrultusunda  Mudiirlikten ve Bagkanlik’tan gelen talimatlarla ilgili yasa, mevzuat ve
yonetmeliklere uygun olarak mal ve hizmet alimt islemlerini yapmalk,

7- Ihaleye uygun evrak hazirlamak, Yonetmel e uygun olarak 1hale acilmasing saglamak ihale

sonrast islemleri tamamlamak. -
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8-Kiiltiirel ve sanatsal kurslarda gérev yapacak Egitmenlerin ise baslangic evraklarim hazirlamak.
Aylik hak ediglerini zamaninda hazirlayip Mali Hizmetler Miidtirliigiine teslim etmek.

9-Strateji Miidiirliigii ile koordineli galismak. Aylik ve Yillik faaliyet raporlarim hazirlamak.

10- Aylik hak edisler halinde, yillik hizmet alimlarini dogrudan temin yontemiyle yapmak.

11-Ylltk Mudiirlik Biitgesini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miudtirligiine teslim etmek.

12- Tiim 8deme evraklarinin innosa programina giriginin yapmak ve Tahakkuklan diizenlenmek.
13-Dogrudan temin evraklarmn girisini yapmak ve ¢deme emrini hazirlamak ve Mali Hizmetler
Miidiirliigiine teslim etmek.

14-Avans iglemlerini ylriitmek

15-1zinli, raporlu personelin takibini ve diger §zlik islerinin takibini yapmak,

A.3) Diger Gorevler

1-Egitim ve kurs programlarina uygun olarak ¢alismalan gergeklestirmek.

2-Diizenlenen organizasyonlarda hazir bulunmak.

3-Bagli oldugu birro sorumlusu ile uyumlu galismak, biito sorumlusunun ve mildiirin verdigi diger
gorevleri yapmak.

4-Kendilerine bildirilen ve sorumluluk alanlarina giren tiim konularla ilgili eksiksiz argivleme
yapmak.

5-Evraklarin diizenli dosyalanmasini ve argivlenmesini, korunmasini gergeklegtirmek.

6-Dagitilan isleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek, takip etmek.

7-Demirbas zimmetini diizenli tutmak.

8-Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutmak. Bu konuda
yetkili ve ilgilerden bagkasina agiklamada bulunmamak.

9-Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandaga esit davranmak.

10-Herhangi bir nedenle goérevlerinden aymlan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikee gérevinden ayrlamaz. Devir teslim
cetvelleri Midtirliikte saklanir.

1 1-Miidiirlitk etkinlik programlarinda ses ve 15tk sistemini kontrol etmek.

12-Yardimci Personeller amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek ile sorumluduriar

B-) Danismanlik ve Proje Hazirlama Alamindaki Gorevleri

Miidiirligiin Damsmanhk ve Proje hazirlama alanindaki faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in
asagida sayilan gorevliler miidiir tarafindan gorevlendirilir.
a-Uluslar Arasi [liskiler Gérevlileri
b-Terclimanlar
c-Proje Sorumlular
d-Dis {liskiler Uzmanlart

Miidiirliik damismanhk ve proje hazirlama alaninda asagida sayilan gorev ve faaliyetleri
yerine getirir.
i-Belediyemize gelen gesitli dillerdeki, yazi, belge, dokiimanlarin incelenip, gerekli gortldiigtinde
cevirisi yapalip ilgili birimlerimize ulagtirmak. Belediyemizi ziyarete gelen yabancr lilke
temsilcilerine terciimanlik yapmalk.
2- Belediyemiz Uluslararas: iliskilerini diizenlemek. Yabanci tilkeler ile kiilttivel ve sportif anlagma
yapilmasmu, bir kuliip veya belediye ile iyi niyet ve isbirli§i protokollerinin imzalanmasim ve
isbirliginden sehrimizdeki tiim paydaglarm faydalanmasini saglamak.
3-Bakanhklarla ilgili gerekli izinlerin alinmasi, bilgi verilmesi adina yazigmalar yapmak.
4-Belediyemizin tiye oldupu wluslararast kurum ve kuruluglarla olan meveut iligkilerin verimli bir
bigimde siirdiiriilmesini saglamak, faydali projeler gelistivmek, Gaziemir’in gelisimi ve tanitimi
acisindan yararli olacagi diisiiniilen kurum ye kuryluslara iiye olunmasi konusunda galismalar
yapmak. LT )_;& N A U R N




5-Belediyemizin uluslararast alanda imaj ve prestijinin korunmas ile tanmurhiinm saglanmast igin
gerekli ¢alismalar yliriitmek.

6-Uye olunan uluslararast kuruluglar, Kardes kentler ve igbirligi anlasmasi yapilmig kentler ile diger
diinya kentlerinden gelen heyetleri agirlamak Belediye Bagkanimiz ve [zmir’de bulunan diger kamu
kuruluslari ve sivil toplumlarla gériismelerini saglamak.

7-Ulkemizdeki ve [zmir’deki diplomatik misyon temsilcileriyle belediye arasindaki iligkileri
diizenlemek ve iliskilerin en iyi bigimde yiiriitiilmesini sagiamak.

platformda Gaziemir’in sosyo-kiiltiirel ve coprafi ozelliklerini tanitmak amaciyla Belediyemizce
yapilan calismalar ve projeler hakkinda yabancr misyon temsilcilerini bilgilendirmek ve bu
calismalarr yurt icinde ve yurt disinda diizenlenen gesitli toplantilarda sunumunun yapilmasint
saglamak.

9-Gaziemir ile ortak sorunlar paylasan Diinya Kentleriyle ortak ¢oziimler tiretmek amaciyla bir
araya gelinerek ortak etkinlikler diizeniemek, ¢esitli uluslararasi sosyal, kultiirel, bilimsel ve sportif
aktivitelere destek saglamak.

10-Uluslararast iliskiler ve ziyaretlere iligkin Bagkanitk Makamma bilgi notlari ve raporlar
hazirlamak.

11-Belediye Bagkanimizin yurtdist gdrevlendirmeleri gergevesinde ywrtdisi ziyaretleri ile ilgili
organizasyonu ve koordinasyonu saglamak, mihmandaritk gérevini yiiriitmek.

12-Kentimizi ve Belediyemizi tanitmak amaciyla farkli dil ve tirlerde tamtim materyalleri
gelistirmek.

13-Kentimizin ve gelisiminde aktif girev yapan ve dnemli rol oynayan bazi yabanci temsilcilerine
yapmis olduklart katkilardan dolayr ‘Fahri Hemgehrilik Berat” verilmesini &nermek ve uygun
g6riildiigl takdirde bu beraatin verilmesi igin gerekli tiim organizasyonu yapmak.

14-Kentimizin tarihi, kiltiivel ve turistik degerlerini korumak, ortaya g¢ikartimasina destek olmak,
tanitmak, bu amacla etkinlikler diizenlemek, diizenlenen etkinlik ve fuarlara katilmak ve gerekli
hallerde ilgili birimlerin katilimini saglamak.,

15-Kentin tamitiimast ve turizm faaliyetleri gergevesinde bu amagla caligan kurum ve kuruluslarla
yerel, bolgesel, ulusal ve uluslar arast diizeyde igbirligi yapmak, turizm ve tarihi degerlerin
korunmast agisindan ilgili kuruluglarla gerekli galigmalar: ytirlitmek,

16-Kardes Sehir uygulamalariyla ilgili is ve iglemleri yirttmek, farkli kiiltiirlerin birbirlerini
tanimasini, tilkeler arast kardeslik duygusunu gelistireeck sempozyum, festival, ¢alistay yapmak
farkli iilkelerdeki bu tarz etkinliklere katilmak.

17-Kardes sehir iliskileri tesisi, uluslararast kuruluglara tyelik, uluslararasi organizasyonlarin
diizenlenmesi vb. uluslararas: faaliyetler igin Bakanliklar diizeyinde mevzuata uygun olarak Gerekli
onay/izinlerin alinmasi ve ilgili kurumlarla gerekli koordinasyonun saglanmast,

18-Ulusal, Avrupa Birligi kaynakli ve diger uluslararast mali destek programlarma ydnelik olarak
Belediyemiz adina hibe projeleri hazirlamak, bagvuru stirecini takip etmek; Belediyemize gelen proje
ortaklik taleplerini koordinasyon iginde degerlendirerek gerekli prosediirleri tamamlamak:
Belediyemizin yer almasinda fayda bulunan bilytik ¢apli hibe programlan kapsaminda ulusal ve
uluslararast proje ortaklar1 gelistirmek: Belediyemiz tarafindan uygulanmig ve/veya uygulanmakta
olan projelerin yayginlagtiriimasi, ulusal ve uluslararasi diizeyde farkindaligin artmilmasi amaciyla
caligmalar yapmak.

19-Cesitli uluslar arast organizasyonlara igbirligi yapmak.

20-Ulusal ve Uluslararast karsiliksiz fonlar takip etimek, fonlara uygun projeler yazmak, projeler
onaylandiktan sonra belediyenin ilgili mudiirliigii ile ortaklaga calisip projenin uygulama ve
tamamlanma asamasini takip etmek.

21-Proje bagvuru asamasinda tiim iglemleri takip etmek.

22-Personelin yurtici yurtdisi gérevlendirilmelerine iliskin idari iligkileri ytrtitmek.




C-) Egitim Alanindaki Gorevleri

girevhi

Midiirliigiin _Egitim alapindaki faaliyetlerinin yiiriitiilmesi icin asafida sayilan
ler miidiir tarafindan giérevlendirilir.

a- Idari Isler Personeli midiir tarafindan gorevlendirilir.
b-Ogretmenler — Egitmenler
c-Stem ve Robotik kodlama Birimi Egitmenleri

D-) Sportif Faaliyet ve Etkinlik Alanmdaki Gorevleri

Miidiirhigiin Sportif Faaliyet ve Etkinlik alanndaki faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin

asagda sayilan gorevliler miidiir tarafindan gorevlendirilir.

a-Sportif Faaliyet Gérevlileri

b-Kurs Kayit Gorevlileri

c-Btkinlik ve Organizasyon Gorevlileri

d-Idari Isler Gorevlileri mildiir tarafindan gorevlendirilir.

Miidiirliik Sportif Faaliyet ve Etkinlik alanmda asagida sayilan girev ve faaliyetleri yerine

getirir.
a)

b)

g)

h)

Belediyeye ait spor tesislerini ve spor alanlarm isletir, demirbag ve spor malzemelerinin
temini ve bakimint yapar.

Genglere yonelik sosyal, sportif ve efitim alanlarinda faaliyet ve etkinlikler gergeklestirir.
Genglerin gelisimini saglamak, koti aligkanhklardan korumak, rub ve beden sagliklarinin
korunmas: kapsaminda gerekli tedbirleri alir.

Sporun kitlelere yayilmasint tesvik etme, sevdirme ve spor yaptirmak icin spor kurslart
diizenler. Belediye tarafindan verilmesi planlanan spor etkinliklerini vatandaglarin goriiglerini
aldiktan sonra, Miidiirlitk ve Bagkanlik onayi1 ile yapar.

Calismalarim Genglik ve Spor [l ve Ilge miidiirliikleri ile koordineli olarak ytiriiterek amatdr
sporlarin geligmesi igin her tiirlti maddi ve manevi destegin saglar.

5393 Sayih Belediye Kanunu'nun 14. Maddesinin (b) bendine gore Kiltlir ve Sosyal Isler
Mudiirligi, gerektiginde, amatdr spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapar ve gerekli
destegi saglar.

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 14, Maddesinin (b) bendine gire Kiiltlir ve Sosyal Isler
Midtirliigii, gerektiginde, her tiirlii amatér spor kargilagmalarn diizenler, yurt igi ve yurt digt
miisabakalarda {istiin basari gosteren veya derece alan Oprencilere, sporculara, teknik
yoneticilere ve antrenérlere belediye meclisi karartyla 6ddl verir,

flcede spor alanlari ihtiyaglarini belirlemek amaciyla ¢alismalar yapar ve ilgedeki uygun
alanlart degerlendirerek, spor faaliyetleri yapilabilecek alanlara dontismesi igin galigmalart
yurtitiir,

Cesitli spor branglarinda her kesime hitap edecek sportif faaliyetleri organize ederek, ihtiyag
halinde veya gerekli gortildigt takdirde yurt igi, yurt digt ve ev sahiplifi yapilarak
gerceklestirilen  fuarlarda, spor turnuvalarinda, festivallerde ve gesitli etkinliklerde
belediyemizi ve ilgemizi temsil etmek amactyla katilim saglar.

Sportif etkinlikler, gezi, konferans ve seminey diizenleyerek her kesimi spora dahilgder.

i
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j) Basarihl ve yetenekli sporcularin tespiti, secilmesi ve yonlendirilmesi igin sportif faaliyetler
diizenler, tespit edilen sporculart brangma gore bireysel olarak ya da Belediyemizin spor
kuliibii biinyesinde faaliyetlerini stirdiirmest i¢in destekler.

k) Sporun yayilmast ve sporcunun geligmesi amactyla Milli Egitim Bakanhgi, Amatér Spor
kuliipleri ve sivil toplum &rgiitleri ile ig birligi yaparak gesitli faaliyetler organize eder,

) Gaziemir halkimin yararma olan ve ilgede sporun gelisimine katk: saglayacak her tiirlli spor
etkinligini organize eder, diger kurum ve kuruluglar tarafindan organize edilenleri, ilgili
mevzuat ve Belediye yonetiminin kararlan gercevesinde destekler veya bu tiir kurum ve
kuruluglarla ortak faaliyetler organize eder.

m) Milli ve 6zel giinlerde Genglik ve Spor temali faaliyetlerle halkim kattlinimn saglanacag:
Ulusal ve Uluslararas: festivaller ve yarismalar organize eder.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARY
MADDE 9

1- Bu y8netmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

2- Miidirliigin biinyesinde yapilan galigmalari denetler, aksakliklar: giderir, gérev dagiliming
yapar, koordinasyonu saglar. '

3- Miidiirliigli biinyesinde bulunan personelin birinei sicil notlarini verir.

4. Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlart, idari ve genel yargi kararlarint ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamalk,

5- Midiirlitkte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalart
degerlendirmek, '

6- Miidiiriyetin kuruluguna ve yaptigi gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

7- Mudiirligiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iligkin farkli
yollar ve ¢cziimler arasinda son ve kesin segim yapmak,

8- Miidiir, gérev ve ¢alismalart yoniinden Belediye Baskanlifina kars: sorumludur. Bagkanhk
Makaminca; mevzuat hilkiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

9- Midiir ¢alisma esaslari agagidaki yonetim seklini uygular.

Planlama-Programlama :

a. Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma planfart ve programlarin
hazirlamak, hazirlatmaktir,

b. Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar1 bir st
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

c. Bu ¢alismalar sirasinda yasalarin, ¢aligma ilke ve kosullartin sinirlart i¢inde kalmay gézetlemek.

Diizenleme :

d. Isle ilgili hizmet bogluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigint aragtirmak, bunlart giderici
tedbirler almak,

e. Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasint goriip,
gbzetlemek. '

f. Isile ilgili galigma adimlarini gézden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasin saglamak,
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Koordinasyon :

g.  Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iligkiler kurulmast
gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
h. Builigkileri saglayicr dlizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

Uygulamalr yonetim :

i. Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
j.  Asil gérevli ilgili yazisma, goriig alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak, yaptirmak.

Izleme, denetleme, degerlendirme :

k. Uygulamamn goérevin yapihginin belli agamalarinda sonuglart 6grenmek {izere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

. Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar ¢dzmek, veya ¢oziim 6nerisiyle tist kademeye
sunmak.

Bilgi verme :

Gorevin yapiliginda ve sonuglanmasindan bir tist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar

Atama, gorevde yiikselme, yer degistirme, mitkafatlandirma ve cevaplandirma iglemlerine iligkin 6n
yazigmalar yapmalk, ya da bu konularda karar almak, is dagitummni diizenlemek, ySneticisi oldugu
birimi gereken yerlerde temsil etmelk, birimin yillik biitce program nerilerini hazirlamak.

Yukaridaki giorevleri yerine getirirken miidiir agagidaki yonetim ilkelerini de giz tniinde
bulundurmahdir.

Inisiyatif :Mtidiir, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali gérevi yerine getirmek igin yaratic1 olmali,
dnee davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmahidir. Yonetict gérevin yapiliginin her
asamasinda Yasalarin, Caligma ilkesi ve kosullarmun ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten
cekinmemelidir,

Secme ve Karar verme :Miidiir, gdrevin her sathasinda karar verme, kendisine ulagtinlan degisik
¢tziimler arasinda bir se¢im yapma, son olarak da bu karar ve secim yetkilerinin (her konu igin)
hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist yénetim kademesine aktarmas: gerektifine sahip olmalidir.

Kolaylastirma :Miidiir, gérevle ilgili biitiin iglemleri kolaylastirmak i¢in devamlt olarak care ve
tedbirler aramalidir.

Degistirme :Miidiir, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tagimalidir.

Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma ;:Midiir, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevecut
olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay: amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmalidir.

Gelistirme :Miidiir, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke
kosul ve iglemlerini siirekli olarak geligtirme yollarini aramali, modern yénetim ilkelerindeki .
gelismeleri izlemelidir. N




Devamhibik :Midiir, biitiin galismalart bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamal: ve
diizenlemelidir.

Liderlik :Miidiir, tutum ve davranislar ile elemanlartmin saygi, itaat ve glivenlerini saglamalidir.

Moral :Midiir, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistitmeli, kendilerine olan gliven duygularin
beslemelidir,

Takdir ve ceza :Miidiir,yiiriirliikteki ilke ve kogullara gére gereginde takdir etmek; gereginde ceza
vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir

Disiplin :Muidiir, amaca diizenli bir yoldan ulagmayi saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

Ortam :Miid{ir, gbrevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve geregleri, biiro kosullarini da
saglamalidir.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Terasi

GOREVIN PLANLANMASI

MADDE 10

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan dtzenlenen plan
dahilinde ytriitiiliir.

GOREVIN YORUTULMESI

MADDE 11

Miidiirliikte gbrevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapar.

~ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MUDURLUK BIRIMLERI ARASINDA ISBIRLIGIT

MADDE 12

1-Midirlitk calisanlart arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir  tarafindan saglanir.

2- Miidiirliie gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletlir.
3- Mudiir, evraklar: geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4-Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle girevlerinden
ayriimalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlll dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalart zorunludur, Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
5-Calisanin 6ltimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakia yeni gérevliye teslim edilir.




DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 13

(1) Mudiirlikler aras1 yazigmalar Midiir® iin imzast ile ytriitilir,

(2) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimeisimin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisinin imzasi ile
yiiriitiilir. Mudiirlik Bakanliklar ile yapacagi yazigmalar Bagkan imzast ile direkt olarak yapabilir,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

GELEN GIDEN EVRAKLA iLGILi YAPILACAK ISLEM

MADDE 14
(1) Mudurliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamanminda ve noksansiz yapmakla yiikimlidiir.
(2) Ig Tsleri bakanligi Elektronik Bilgi Sistemi lizerinden gelen evraklarn kayit, havale ve
kapatma iglemleri elektronik ortamda yapilir.

ARSIVLEME VE DOSYALAMA

MADDE 15
(1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayri
klastrlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar argive kaldilir.
(3) Arsivdeki evraklann muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan ilgili sefi
sorumludur.

TUTULMASI GEREKEN DOSYALAR
MADDE 16

Miidiirliigiin arsivleme ve dosyalamalari, Bagbakanlik tarafindan yayinlanan 2005/7 sayih genelge
ile belirlenen esas ve usuller gergevesinde diizenlenir, Bu esas ve usuller diginda ihtiyag duyulan
dosyalart agma yetkisi mudiire aittir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

DENETIM, PERSONEL SICiL VE DiSIPLIN HOKUMLERI

MADDE 17

I- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiril tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2-Kliltiir ve Sosyal Isler Mudtrii, disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu ve
24.10.1982 tarih ve 17848 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Disiplin Kurullar: ve Disiplin Amirleri
Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yiirtitiir,




SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
MADDE 18
Isbu ydnetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiirtirltikteki ilgili mevzuat hitklimlerine uyulur.

YURURLUK
MADDE 19

Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben miilki idare amirine génderilerek
- 3011 sayili Kanunun 2. maddesi dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirlige girer.

YURUTME
MADDE 20
Bu ybnetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkam ytir{itiir.




