T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Bu yénetmeligin amaci, Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.
Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Yalova Belediyesi Kiiltir ve Sosyal Isler
Miidiirligiiniin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile igleyisini kapsar.
Dayanak
5393 sayili Kanununun 15/b maddesi, ile 14. maddesine ve 1593 Sayili Umumi Hifzissihha
Kanununa istinaden hazirlanan “Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik” e dayanilarak hazirlanmistir.
Tanmmlar

a) Belediye : Yalova Belediyesi'ni

b) Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligi'ni

¢) Miidiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii

d) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii'nii

e) Yonetmelik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Y 6netmelik'ini

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat
MADDE-1 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri uyarinca, Yalova
Belediye Meclisi'nin 03/04/2007 tarih ve 11/75 sayili karari ile kurulmustur. Miidirliik, ilgili
yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayil1 Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve FI
gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan se¢ilmistir.
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:

a) Miidiir,

b) Idari ve Mali Isler Birimi

¢) Kadin ve Aile Hizmetleri Birimi

d) Goniil Kopriisii Cagri Merkezi Birimi

e) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi,

f) Miize ve Kiitiiphaneler Sefligi,

Baghhk
MADDE-2 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu gérevi
bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:
1. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin takibi,

Birime ait mal ve hizmet alimlarinin yapmak,

Birime bagli personellerin puantajlarini hazirlamak.

Caligsmalarin denetlenmesi,

Zaman Zaman halkin eglenebilecegi senlikler diizenlemek,

Bolge okullar1 ve Halk Egitim Merkezleri ile her konuda iligki kurmak,

Belde halkina kiiltiir diizeylerine gore ve ileriye doniik bazi konularda gerek nazari

gerek ameli bilgiler kazandirmak ve gerekli kurslar agmak,

Spor faaliyetleri ve yarismalar diizenlemek,

Belediye biinyesi igerisinde personelin bos zamanlarin1 degerlendirmek amaciyla

sportif faaliyetlerde bulunabilmeleri i¢in zemin hazirlamak ve ekipler olusturmak

Belediye ile belde halkini biitiinlestirmek.

10. T.C. Anayasasinda yer alan Sosyal Devlet anlayisi ile ¢alismak,

11. 5393 sayili Belediye Kanunun ilgili maddelerinde yer alan hizmetleri sunmak,
Yalova Belediyesi sinirlart i¢inde yasayan dezavantajli toplum kesimlerine
yonelik sosyal hizmet ve yardimlarda bulunmak,
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Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi Gorevleri

Madde 4 : Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi tarafindan vyiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1. Miidiirliige bagl olarak ¢alisan Sehir Tiyatrosu, Konservatuar, Giizel Sanatlar Merkezi,

2. Amfi Tiyatro, Kiitiiphane ve A¢ik Hava Miizesinin sevk ve idaresinde Kiiltiir ve Sosyal

3. Isler Miidiiriine yardimci1 olmak.

4. Kiiltiir, sanat alanlarinda beldemizde faaliyet gosteren kurum, kurulus, sivil toplum
orgiitleriyle ortak projeler yapmak.

Kiiltlir sanat etkinlikleri diizenlemek, diizenleyen organizatorlerle iletisime ge¢cmek ve

programlamak.

Ugur Mumcu Kiiltiir merkezinde tiyatro ¢aligmalarini yaptirmak.

Festival ile ilgili organizasyon ¢aligmalarini yapmak.

Belediyemizce diizenlenen konferans, panel organizasyonlar: yapmak.

9. Ilimizin kurtulusu ile ilgili organizasyonlari yapmak.

10. {limizi ziyaret eden yerli yabanci konuklarin agirlanmasini organize etmek.

11. Belediyemiz spor kuliipleri ile iliskileri koordine etmek,

12. Kurtulus senlikleri, festival, stinnet séleni, toplu nikah toreni, vs. planlamak ve

13. yiiriitiilmesini saglamak.

14. Belediye olarak resmi torenlerde yapilacak isleri takip etmek.

15. Belediye tarafindan diizenlenen toplanti, konferans, panel gibi organizasyonlari
tertiplemek.

16. Resmi torenlerde gorev alacak birimleri organize etmek,

17. Belediye Baskaninin vatandaslarla ilgili toplantilarin, tertiplemek,

18. Tiim is isleyisi ile ilgili ihtiya¢ duyulan mal/hizmet alimlarinda Idari ve Mali Isler
Sefligine bilgi vermek. Spor Birimi ile alakali her tiirlii is ve islemde miidiirii
bilgilendirmek.

19. Amatdr Spor Kuliibii Dernekleri ile iletisime gegmek.
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20.
21.

Spor Miisabakalar1 organize etmek.
Seflikte gdrev yapan personellerin yillik izin, rapor vb. durumlarda idari ve Mali Isler
Sefligine bilgi vermek.

Miize ve Kiitiiphaneler Sefligi

Madde 5 : Miize ve Kiitiiphaneler Sefligi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1.
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Yalova Belediyesi idaresinde bulunan miizelere ait eserleri kronolojik gelisme ve
yoresel
boyutlarda incelemek, degerlendirmek, korumak ve tanitmak

Toplumda sanat sevgisinin gelistirilmesi amaciyla bilgilendirme ¢alismalar1 yapmak.
Miizelere gelen eserleri, gelis yillarina gore siniflandirmak, kayitlarini tutmak,
depolanmasini ve halka uygun yer ve zamanlarda sunulmasini saglamak.

Miizelerin i¢ ve dis mekan diizenlenmesini yaptirmak ve bilgilendirici levhalari
astirmak.

Miizeleri idari ve teknik denetime hazir bulundurmak ilgili kurumlar ile koordineli
caligsmak.

Ulusal ve Uluslararasi miizelerle emsal ¢aligma yapmak.

Miizeleri tanit1 yayinlar olusturmak ve organizasyonlar diizenlemek.

Ilgili resmi kurumlar ve akademik birimler ile ortak ¢alisma yapmak.

Miize ve miize disinda egitici kurslar, konferanslar ve geziler diizenlemek. Sehrin kiiltiir
hayatinin tanitilmasina aidiyet duygusunun yaratilmasina katki saglamak.

Midiirliige bagh tiim 6zel miize igerisinde teshir edilen veya depolarda saklanan
eserlerin saglikli bir sekilde korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini saglamak.
Belediyemize ait kiitiiphanelerin faaliyetlerini kontrol etmek.

Goniil Kopriisii Cagr1 Merkezi Birimi

Madde 6: Goniil Koprisii Cagri Merkezi Birimi tarafindan yiriitilecek is ve islemler

sunlardir:

1. Vatandaslarimiz SMS duyurularini yapmak.

2. Belediyenin halkla iliskiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama asamasindan
sonra gerekli degerlendirmeleri yaparak elde ettigi sonuglar1 diger birimlere aktararak
sonugclari takip edilmesini saglar.

3. Diger halkla iliskiler uygulamalar1 alanindaki yenilikleri takip etmek bunlardan uygun
olanlarmin belediyemizde uygulanabilirligi konusunda arastirmalar yapmak, bu
kapsamda ¢esitli onerilerde bulunmak.

4. Gerekli hallerde halkla iligkiler hizmetlerini yliriitmek maksadiyla kamu veya o6zel
kurum ve kuruluslar ile alaninda uzman kisilerden danismanlik hizmeti satin alinmasini
saglar.

5. Hemsgerilerimizin Belediyemiz hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek
i¢cin gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢alismasi yapmak.

6. Vatandaslardan cesitli yollarla gelen, 6neri ve talepler ile ilgili miidiirliiklerle temasa
gecerek degerlendirmek; en hizli bi¢imde ¢ozmek icin takip etmek, sonuglarini
izleyerek ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirmek.

7. Cagr1 Merkezi 1lizerinden vatandas taleplerini almak ve aldig1 talepleri ilgili

midiirliiklere yonlendirmek



8. Talep ve Sikayetler konusunda vatandaslara geri doniis yaparak memnuniyet anketleri
diizenlemek.

9. Vatandaglarimizin yazili talep, basvuru, sikdyet ve oOnerilerini alip ilgili birim ve
mudiirliiklere iletmek ve vatandaglara geri doniis yapmak.

Idari ve Mali isler Birimi
Madde 7 : idari ve Mali Isler Birimi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1- Miidiirliik tarafindan ihtiya¢ duyulan tim mal ve hizmet alimlarin1 4734 sayili kanuna
gore hazirlamak.

2- Basin ilan Kurumu Araciligi ile ilanlar1 vermek, takip etmek ve odemeleri
gerceklestirmek.

3- Kurum i¢i ve dis1 gelen-giden evrak takibini yapmak,

4- Birim uhdesinde gorevlendirilmis tiim personelin, izin, puantaj ve raporlarinin is ve
islemlerini yapmak,

5- Birim uhdesinde alinacak mal, hizmet ve yapim islerinin ilgili kanunlara uygun ve
nizami olarak yapmak,

6- Birim biitce takibini yapmak,

7- Birim ile alakali stratejik plan ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

8- Birim biit¢esini hazirlamak,

9- Denetimlerde birimle ilgili tiim evraklarimin hazirlanmasin1 ve denetime hazir hale
getirmesini saglamak,

10- Tiim evraklarin standart dosya planini yapmak ve arsivlemek.

11-Birime ait alanlarin kiralamalarin1 yapmak, tahakkuk girislerini yaparak 6demelerini
almak.

12- Aylik tahakkuk icmallerini hazirlamak.

13- Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini takip etmek,

14-EBYS - UKBS sistemi takip islemlerini yapmak, sistem {izerinden evraklar ilgilisine
sevk etmek ve resmi yazigmalar1 yapmak veya yaptirtmak,

15-Odeme islemlerini yapmak veya yaptirtmak ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne sevk
etmek (Aylik hakedis islemleri, dogalgaz, kira vb.),

16-Kalite Hedefleri ve Proses Performans Gostergeleri izleme ve Olgme Tablosunda
tanimlanmis performans gostergelerinin ve Kalite hedeflerinin gergeklestirilmesi ile
verilen gorevleri/aksiyonlar1 gerceklestirmek veya gergeklesmesini saglamak,

Kadin ve Aile Hizmetleri Birimi
Madde 8 : Kadin ve Aile Hizmetleri Birimi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1- Midiirliikk ¢calismalarinda ve koordinasyonunda Miidiire yardimer olmak,

2- Aile igi iletisim catismalar1 yasayan kadin ve diger aile bireylerine rehberlik ve
danmismanlik  hizmeti sunmak, kadmlarin aile i¢inde ve toplumsal alanda
giiclendirilmesine yonelik ¢alismalar yiirtitmek,

3- Kadin sorunlarmin arastirilip incelenmesi ile belirlenen sorunlarin ¢oziimii ve
gereksinimlerinin karsilanmasina yonelik yapilacak her ¢alisma ile ilgili olarak projeler
gelistirip uygulamak, (¢ikaralim, iiniversitenin ¢alisma konusu )

4- Kadinlarin ve genel olarak ailelerin ekonomik refahinin arttirilmasina yonelik finansal
okur- yazarlik, girisimcilik ve istihdama yonelik destekleyici ¢aligmalar yiiriitmek,

5- Aile odakli egitim ve rehberlik caligmalar1 yiiriitmek; ilgili kurum ve kuruluslarla is
birligi yapmak, ( Saglik isleri Birimi )



6- Cocuk ve genclerin egitim olanaklarinin arttirillmasi, orgiin ve yaygm egitimin
desteklenmesi yoniinde ¢alismalar yiirtitmek,

7- Kadinlara yonelik spor faaliyetlerinde bulunmak,

8- Yiiriitiilen faaliyetlerin kayitlarini tutmak, basvuru ve anket formlarinin uygulanmasini
saglamak, vatandas istek ve taleplerini toplamak, hazirlanan istatistiki bilgileri
Midiirliige sunmak,

9- Yeni hizmet modelleri gelistirmek ve/veya mevcut hizmet modellerinin iyilestirilmesi
ve kapsaminin degistirilmesi amaciyla saha caligmasi / alan taramasi yapmak, elde
edilen verileri uygulayici Sosyal Destek Birimi’ne iletmek,

10-Belirli giin ve haftalarda faaliyetler diizenlemek; paydas kurum ve kuruluslarin
etkinliklerine katilim saglamak,

11- Calismalarini ilgili mevzuat ¢ergevesinde insan onurunu rencide etmeyecek sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

12- Sosyal hizmet ve sosyal yardim miiracaatlarini kabul etmek,

13- Miiracaatgilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama islemini yapmak.

14-Sosyal hizmet ve yardim sunulacak birey ve ailelere yonelik ilgili is ve islemleri
yiirlitmek,

15- Yapilan ¢alismalarda sahis/birey ve ailelerin higbir sekilde rencide olmamalari/kisilik
haklarinin korunmasi i¢in her tiirlii onlemi almak,

16- Dezavantajli toplum kesimlerine biyo-psiko-sosyo-ekonomik sorunlarinin ¢6ziime
kavusturulmasinda rehberlik etmek, bu amacla paydas kurum ve kuruluslarla
isbirlikleri gelistirmek,

17-ihtiyac sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiya¢ sahiplerine sosyal yardimlari ulastirma
caligmalarini yapmak,

18- Yeniden kullanima uygun ikinci el dis giysi, ayakkabi ve ev esyasi bagislarinin
toplanmasi ayirilmasi ve sosyal magaza anlayisi ile ihtiyag sahiplerine ulagtirmak,

19- Gergeklestirilen sosyal yardimlarin kayitlarini tutmak ve dijital ortamda arsivlemek,

20- Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak ¢aligma alanlari olusturmak,

21- Sosyal projelerde kamu kurum ve kuruluslart ile goniillii kuruluslar arasinda isbirligi
ve koordinasyon yapmak,

22- Ihtiya¢ olmasi durumunda diger kurum ve kuruluslarda gerekli mesleki ¢alismalarda
bulunmak,

23-Engelli  Hizmetleri Birimi yasamin tiim olanaklarna saglikli bireyler gibi
ulagilabilirligini saglamak.

24- Dezavantajli toplum kesimlerinin sosyo-ekonomik diizeylerinin yiikseltilerek, Yalova
merkez ilgede yasayan birey ve ailelerin, kentin tiim imkanlarina esit ve insan onuruna
yarasir bir sekilde ulasabilmelerini saglamak, bunun i¢in Belediye ve diger ilgili kurum
ve kuruluslarin imkanlarini organize etmek, bu amagla hizmet eden Sivil Toplum
Kurulusglarinin da destegini saglamak, koordineli calismak,

25- Cocuk, geng, kadin, yaslilarimiza yonelik, yerel kosul ve ihtiyaglarimiza uygun ve aynm
zamanda istthdam yaratacak, mahalle ve ilge Slgeginde ve/veya ulusal ve uluslararasi
projeler gelistirerek uygulanabilir hale getirmek,

26- Mesleki konularda ve gerektiginde profesyonel destek almak,

27- Engellilerin toplumsal yasamin tiim olanaklarma saglikli bireyler gibi ulasabilirligini
saglamak,

28- Engellilerin toplumsal yasamin tiim olanaklarina erigebilirligini saglamak i¢in¢aligmak,

29- Engelli Miiracaatcilardan gerekli belgeleri alarak dosyalama iglemini yapmak.



30- Engelli hizmetlerine bagvuranlardan gerekli belgeleri teslim alarak diizenli kayit tutmak
ve dosyalamak,

31- Engelli bireylere yonelik sorunlarini ¢6zmede rehberlik hizmeti vermek; bu kesimlerin
sorunlarinin nasil ve hangi kurumlarla ¢oziilebilecekleri konusunda yardimci olmak,
32-Engelli bireylerin biyo-psiko-sosyal sorunlarinin ¢6ziimii igin rehberlik hizmeti
vermek, sorunlarinin ¢éziimii yoniinde yerel ve ulusal paydaslarla kurumsal igbirlikleri

gergeklestirmek,

33- Engelli Thtiyag sahiplerini belirleme, belirlenen ihtiyag sahiplerine yardimlar1 ulastirma
caligmalarini yapmak,

34-Engelli ihtiya¢ sahiplerini tespit etmek ve ihtiyaglarina uygun sosyal yardimlar
ulastirmak,

35- Engelli Hizmetleri ile ilgili Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili
kuruluslarla isbirliginde bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak calisma alanlari
olusturmak,

36-Sosyal etkinliklerde projelerde kamu kurum ve kuruluslart ile goniillii kuruluslar
arasinda igbirligi ve koordinasyon yapmak,

37- Sosyal-kiiltiirel etkinliklerde yerel paydaslarla igbirligi yapmak ve koordineli ¢alismak,

38- Engelliler ilgili Dezavantajli mahallerde yasayan birey ve ailelerin kentim tim
imkanlarindan esit ve insan onuruna yarasir bir sekilde ulasabilmelerini saglamak,
bunun i¢in Belediye ve diger ilgili kurum ve kuruluslarin imkanlarin1 organize etmek,
bu amagla hizmet eden Sivil Toplum Kuruluslarinin da destegini saglamak, koordineli
caligmak.

39- Engelli hemsehrilerimizin sosyo-ekonomik diizeyleri yiikseltilerek, yerel tiim firsat ve
hizmetlere esit ve insan onuruna yarasir bir sekilde ulasabilmelerini saglamak, bunun
icin Belediye ve diger ilgili kurum ve kuruluslarin imkanlarini organize etmek, bu
amacla hizmet eden sivil toplum kuruluslarinin da destegini saglamak, koordineli
calismak,

40- Engellilerle ilgili, ilimize uygun, ihtiyag duyulan ve aym1 zamanda istihdam
yaratacak, mabhalli, yerel, ulusal ve uluslararasi projeler gelistirerek uygulanabilir hale
getirmek,

41- Engellilerimize yonelik, yerel kosul ve ihtiyaglarimiza uygun ve ayni zamanda
istthdam yaratacak, mahalle ve ilge dlgeginde ve/veya ulusal ve uluslararasi projeler
gelistirerek uygulanabilir hale getirmek,

42- Kadinlarimizin sosyal, kiiltiirel, ekonomik alanlarda aktif hale getirebilecek plan ve
projeler gelistirip uygulamak,

43- Kadin haklar1 konusunda duyarlilik arttirici ¢aligmalarin yiiriitiilmesi ve ilgili hukuki
diizenlemelerin hayata gegirilmesinde diger paydaslarla esglidiimlii ¢aligmak,

44- Yalova Belediyesine ait ambulans ve engelli hizmet araci ile diger hasta tagima araglari
hizmetini koordine etmek, gerekli evraklari kayit etmek ve dosyalamak,

45- Poliklinik faaliyetlerini ve gerekli evrak kayit islemlerini gergeklestirmek, diizenli
dosyalamak,

46- Belediye Personelinin muayeneye hazirlanmasi. Tani ve tedavi sonrasinda uygun
goriilen acil durumlar disinda hemsirelik faaliyetlerinin yapilmast (Enjeksiyon,
pansuman, tansiyon takibi)

47- Belediye personeline muayeneye hazirlik hizmeti sunmak, tani ve tedavi siireci ve/veya
sonrasinda uygun goriilen -acil durumlar harig- enjeksiyon, pansuman, tansiyon takibi
gibi hemgsirelik faaliyetlerini ger¢eklestirmek,



48-Kadin saghgi, halk saghgi ve kanser, beslenme konularinda egitici, bilgilendirici
caligmalarda bulunmak. lgili kurum-kuruluslarla kadinlar1 ve diger aile bireylerini bir
araya getirmek.

49- Halk sagligi, ozellikle kadin-gebe-anne-bebek-¢ocuk sagligi, kanser gibi yaygin ve
kronik hastaliklar ile saglikli beslenme ve hareketli yasam konularinda egitici-
bilgilendirici ¢aligmalar yiiriitmek, ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

50- Belediyemiz sinirlar1 i¢inde yasayan yeni dogum yapmis annelere ev ziyaretlerinde
bulunup yeni dogan bakimi egitimi vermek,

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE-9 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE-10 Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte

tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler
ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Baskana karsi
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu;
MADDE-11
1. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.
2. Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢aligmalarini
diizenler,
Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde birimin sevk ve idaresi,
Yapilan ve yapilacak caligmalar hakkinda bagli bulundugu baskan yardimcisina
gereginde bagkana bilgi vermek,
Birimin ilgilendiren toplantilara katilma
Personelin 6zliik haklar ile ilgilenmek,
Belli giinlerde personelle idari toplantilar yapmak.
Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,
Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
O j) Yetkinligi midirin memur ve yiliksekokul mezunu olmasi ,657 sayili kanunda
belirtilen sartlari tasimasi1 gerekmektedir.
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Sef'in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE-12

1. Tiim is ve isleyiste Miidiire kars1 sorumludur.

2. Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
Islerin plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglar.

Emrindeki personele i dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir,
Ilgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek,
Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitiir,

Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

w

No ok



Birim Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE-13

1. Tim is ve isleyiste Miidiire kars1 sorumludur.

2. Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
Islerin plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini
saglar.

Emrindeki personele is dagitim1 yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir,
Ilgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gdrevini yerine getirmek,
Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina ytriitiir,

Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

w

No ok

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-14 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliiglin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

MADDE-15 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir, Sef ve Birim
Sorumlular tarafindan

diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir,

Gorevin Yiritiillmesi:
MADDE-16 Midirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon Icrasi

Miidiirliik Birimleri Arasinda :
MADDE-17

a) Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

€) Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder,

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan goérevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,



Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-18

a) Miidiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiilir,
b) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin,

Midiiriin ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
BagkanYardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir,

€) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-19

a) Miidiirliik, gelen basvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Midiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele midiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE-20

Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-21
a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuriitiir.
¢) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligskin belgeleri kapsayan

golge dosya tutulur.



SEKiZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-22 Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriurlik:
MADDE-23 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme:

MADDE-24 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

03/06/2024 tarihli ve 146 sayili Meclis karari ile ydririiige girmistir.
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