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YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Bu yonetmeligin amaci, Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat g¢ercevesinde, Yalova Belediyesi Kiiltir ve Sosyal Isler
Midiirliigliniin gorev, yetki ve ¢caligma 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.
Tanmimlar

a) Belediye : Yalova Belediyesi'ni

b) Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligi'mi

¢) 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 onetmelik'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 Standartlaria Dair Yénetmelik™ hiikiimleri uyarinca, Yalova
Belediye Meclisi'nin 03/04/2007 tarih ve 11/78 sayili karari ile kurulmustur. Mudurluk, ilgili
yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan *“(IIT) Sayili Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve FI
gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan secilmistir.
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:

a) Muaddr,

b) idari ve Mali Isler Birimi

¢) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi,

d) Miize ve Kiitiiphaneler Sefligi,

e) Basin Yaym ve Halkla Iliskiler Sefligi,
Baghhk
MADDE-2 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yuratr.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorevleri _
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:



Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin takibi,

Birime ait mal ve hizmet alimlarinin yapmak,

Birime bagli personellerin puantajlarini hazirlamak.

Calismalarin denetlenmesi,

Zaman Zaman halkin eglenebilecegi senlikler diizenlemek,

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

Belde halkina kiltiir dizeylerine 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 zamanlarini degerlendirmek amaciyla
sportif faaliyetlerde bulunabilmeleri i¢in zemin hazirlamak ve ekipler olusturmak
Belediye ile belde halkin1 biitiinlestirmek.

10. Basin Yaym ve Halkla Iliskiler alanindaki is ve islemleri yiiriitmek.

11. Belediyeye ait ihtiya¢ duyulan tasarimlar1 yapmak ve bastirmak.
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Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi Gorevleri
Madde 4 : Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1.

2
3.
4
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11.

12.
13.

14

16.
17.
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Miidiirliige bagl olarak c¢alisan Sehir Tiyatrosu, Konservatuar, Giizel Sanatlar Merkezi,

. Amfi Tiyatro, Kitlphane ve A¢ik Hava Mizesinin sevk ve idaresinde Kiltir ve Sosyal

Isler Miidiiriine yardime1 olmak.

. Kiiltiir, sanat alanlarinda beldemizde faaliyet gosteren kurum, kurulus, sivil toplum

orgutleriyle ortak projeler yapmak.

Kultlr sanat etkinlikleri duzenlemek, diizenleyen organizatorlerle iletisime gegmek ve
programlamak.

Ugur Mumcu Kiiltiir merkezinde tiyatro ¢alismalarini yaptirmak.

Festival ile ilgili organizasyon ¢alismalarini yapmak.

Belediyemizce diizenlenen konferans, panel organizasyonlar: yapmak.
[limizin kurtulusu ile ilgili organizasyonlar1 yapmak.

[limizi ziyaret eden yerli yabanci konuklarin agirlanmasini organize etmek.
Belediyemiz spor kuliipleri ile iligkileri koordine etmek,

Kurtulus senlikleri, festival, siinnet s6leni, toplu nikah toreni, vs. planlamak ve
yuratilmesini saglamak.

. Belediye olarak resmi torenlerde yapilacak isleri takip etmek.
15.

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

Resmi torenlerde gorev alacak birimleri organize etmek,

Belediye Baskaninin vatandaslarla ilgili toplantilarin, tertiplemek,

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

Amator Spor Kuliibi Dernekleri ile iletisime gegmek.

Spor Miisabakalar1 organize etmek.

Seflikte gérev yapan personellerin yillik izin, rapor vb. durumlarda Idari ve Mali Isler
Sefligine bilgi vermek.

Tiim is isleyisi ile ilgili ihtiya¢ duyulan mal/hizmet alimlarinda idari ve Mali Isler
Birimine bilgi vermek.



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

1.
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12.
13.

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

Toplumda sanat sevgisinin gelistirilmesi amaciyla bilgilendirme ¢aligsmalar1 yapmak.
Miizelere gelen eserleri, gelis yillarina gore siniflandirmak, kayitlarini tutmak,
depolanmasini ve halka uygun yer ve zamanlarda sunulmasini saglamak.

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

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

Ulusal ve Uluslararast miizelerle emsal ¢aligma yapmak.
Mizeleri 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.

. Miidiirliige bagh tiim 6zel miize igerisinde teshir edilen veya depolarda saklanan

eserlerin saglikli bir sekilde korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini saglamak.
Belediyemize ait kituphanelerin faaliyetlerini kontrol etmek.

Tum is isleyisi ile ilgili ihtiyac duyulan mal/hizmet alimlarinda Idari ve Mali Isler
Birimine bilgi vermek.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Seﬂigi
Madde 6: Basin Yayin ve Halkla Iligskiler Sefligi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler
sunlardir:

1.

2.
3.

8.

9.

10.
11.

Yalova Belediyesi ile ilgili basinda ¢ikan haber ve yazilarin Baskan, Bagkan
Yardimcilarina ve ilgili birimlere ulastirilmasini saglar.

Belediye ile ilgili tiim etkinliklerin takip edilmesi ve duyurulmasini saglar.

Yerel Yayin Organlarina ait Giinliik, Haftalik, Aylik Gazete, dergi ve mecmualarin
arsivlenmesi,

Radyo, TV ve internette yayimlanan Yalova Belediyesi ile ilgili tim konularin takip
edilip, kayit edilmesi ve arsivlenmesini saglar.

Yalova ile ilgili arastirmalar yaptirilmasi ve yapilmis calismalar arasinda gerekli
gorulenlerin basimi ve yayinlanmasini saglar.

Belediyenin ihtiyaci olan kitap alimi, resmi gazete aboneliginin yapilmasini saglar.
Gerekli goriildiginde Yalova ve Belediye faaliyetleri ile ilgili biilten, gazete dergi ve
kitap ¢ikarilmasi ve halka ulasacak sekilde dagitiminin yapilmasini saglar.

Belediye’ye bagli olan alan ve mekanlarda fotograf-video ve film g¢ekim izinlerinin
verilmesi,

Belediye ile ilgili faaliyetlerin ve kent ile ilgili kulttrel - tarihi zenginliklerin fotograf,
film, video, CD, ses kasetleri vb. yontemlerle degerlendirilmesi, ¢ogaltilmasini saglar.
Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Belediyenin Youtube kanali izerinden Meclis Toplantilarini canli olarak yayinlanmasini
saglar.



12. Belediyenin ve Belediye Baskaninin sosyal medya hesaplarimi takip edip
giincellenmesini saglar.

13. Belediyemize ait olan www.yalova.bel.tr adresli resmi web sitesinin haber panelinin
giincellenmesini saglar.

14. Belediye Meclis toplantilarinin video kaydinin alinarak arsivlenmesini saglar.

15. Basin toplantilari organizasyonu diizenlemek.

16. Belediyenin yatirim ve hizmetlerini (bez afis, vinil, bilboard ve gazete vb ile) halka
tanitmak,

17. Birimlerden gelen talepler dogrultusunda gorsel tasarimlari hazirlamak.

18. Belediyeye ait yapilacak olan kurumsal tasarimlar1 hazirlamak.

19. Yapilan tasarimlarin basilmasi agsamasinda idari isler sefligine bilgi vermek.

20. Tasarimlarin asilmast ile ilgili kontrolleri yiiriitmek.

21. Belediye Sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak.

22. Sosyal medya lzerinden gelen talepleri ilgili mudurluklere aktarmak.

23. Aylik olarak sosyal medya hareketleri raporlamak.

24. Vatandaslarimiz SMS duyurularini yapmak.

25. Tiim is isleyisi ile ilgili ihtiyag duyulan mal/hizmet alimlarinda Idari ve Mali Isler
Sefligine bilgi vermek.

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

27. Diger halkla iligkiler uygulamalari alanindaki yenilikleri takip etmek bunlardan uygun
olanlarinin belediyemizde uygulanabilirligi konusunda aragtirmalar yapmak, bu
kapsamda ¢esitli onerilerde bulunmak.

28. Kurum igi iletisimi saglamak, kurum kimligini ve aidiyeti olusturmak amaciyla
caligmalar yapmak, i¢ haberlesmeye dair basili materyallerin yayinlanmasin saglar.

29. Gerekli hallerde halkla iliskiler hizmetlerini yiiriitmek maksadiyla kamu veya o6zel
kurum ve kuruluslar ile alaninda uzman kisilerden danigsmanlik hizmeti satin alinmasini
saglar.

30. Halkla iliskiler Sefligi, Yalova Belediyesi biinyesinde Yerel Y&netimler vb, alanlarinda,
bilimsel toplantilar diizenleyerek, bu alanda diizenlenen toplantilara katilimi ve
yayinlarin yapilmasini saglar.

31. Hemserilerimizin Belediyemiz hizmetleri ile ilgili goriis ve diislincelerini tespit etmek
icin gerektiginde kamuoyu yoklamasi ve anket ¢aligmasi yapmak.

32. Vatandaslardan ¢esitli yollarla gelen, oneri ve talepler ile ilgili miidiirliiklerle temasa
gecerek degerlendirmek; en hizli bigcimde ¢ézmek icin takip etmek, sonuglarini
izleyerek ilgili kisi ve kurumlar bilgilendirmek.

33. Mahalle Muhtarlari, Sivil Toplum Kuruluslart ve diger paydas kurumlar ile kentin
sorunlarini tespit etmek icin kurumsal yapilar olusturmak, periyodik toplantilar
dizenlemek.

34. Mudiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.

35.Cagr1 Merkezi lizerinden vatandas taleplerini almak ve aldigi talepleri ilgili
mudarliklere yonlendirmek

36. Talep ve Sikayetler konusunda vatandaslara geri doniis yaparak memnuniyet anketleri
dizenlemek.

37. Vatandaslarimizin yazili talep, bagvuru, sikayet ve Onerilerini alip ilgili birim ve
miidiirliiklere iletmek ve vatandaslara geri doniis yapmak.

38. Tiim is isleyisi ile ilgili ihtiyac duyulan mal/hizmet alimlarinda Idari ve Mali Isler
Birimine bilgi vermek



http://www.yalova.bel.tr/

Idari ve Mali isler Birimi
Madde 8 : idari ve Mali Isler Birimi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

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

2- Basin ilan Kurumu Araciligi ile ilanlar1 vermek, takip etmek ve oOdemeleri
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 butce takibini yapmak,

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

8- Birim biit¢esini hazirlamak,

9- Denetimlerde birimle ilgili tiim evraklarmin hazirlanmasini ve denetime hazir hale
getirmesini saglamak,

10- Tiim evraklarin standart dosya planini yapmak ve arsiviemek.

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

12- Aylik tahakkuk icmallerini hazirlamak.

Mudurluk Yetkisi: _

MADDE-10 Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigii, bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve 5393
say1l1

Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE-11 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 ¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Bagkana karsi
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu;

MADDE-12

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢aligmalarini

dizenler,

c) Kanun ve Yonetmelikler gergevesinde birimin sevk ve idaresi,

d) Yapilan ve yapilacak ¢alismalar hakkinda bagli bulundugu baskan yardimcisina

gereginde baskana bilgi vermek,

e) Birimin ilgilendiren toplantilara katilma

f) Personelin 6zliik haklar ile ilgilenmek,

g) Belli giinlerde personelle idari toplantilar yapmak.

h) Midiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

i) Yasalarla verilen her tirlu ek gorevi yapar.



7) Yetkinligi miidiiriin memur ve yiiksekokul mezunu olmasi ,657 sayili kanunda belirtilen
sartlar1 tagimas1 gerekmektedir.

Sef'in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE-13

a) Tim is ve isleyiste Miidiire karst sorumludur.

b) 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.

d) Emrindeki personele is dagitim1 yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir,

e) Ilgili mevzuat hiikiimleri geregi gerceklestirme gorevini yerine getirmek,

f) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiiriitiir,

g) Biiroya ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-14 Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin 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 Midiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yuratalar,

Gorevin Yurutilmesi:
MADDE-16 Mudarlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

. BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon Icrasi

Muduarliuk Birimleri Arasinda :
MADDE-17
a) Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra midiire
iletilir.
€) Midiir, evraklart geregi i¢in ilgili personele tevzi eder,
d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve

belgeler ile

zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini



yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-18
a) Midirliikler aras1 yazigmalar Midiiriin imzasi ile ytiriitiliir,
b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziyr tanzim eden personelin,
Mudardn

ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir,

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

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-19

a) Mudiirliik, gelen basvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Midirliige gelen bagvurular EBYS {izerinden ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimludiir.

¢) 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.

YEDINCI BOLUM
(Denetim)
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Huktmleri:
MADDE-21 '
a) Kiiltir ve Sosyal Isler Midiirliigiinii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yiriitiir.

¢) Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan

g6lge dosya tutulur.



SEKiZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)
Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:

MADDE-22 Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikdmlerine uyulur.

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

Yurutme:
MADDE-24 Bu y6énetmelik hikiimlerini Belediye Baskani yiiritiir.

02/06/2022 tarihli ve 174 sayili Meclis karari ile ylirirliige girmistir.



