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T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
KI"JLTI'JR", SANAT VE SOSYAL iSLER MU]}{ERLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1

Bu y6netmeligin amaci Cayirova Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus

ve teskilat yapisini, hukuki statiistinii, gérev, yetki calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha
etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiiriirlikteki ilgili mevzuat gergevesinde Cayirova Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve
Sosyal Isler Miidiirligiintin kurulus, gérev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni

Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi’ni

Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanligi’ni

Baskan: Cayirova Belediye Bagkani’nt

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Baskan Yardimcist’ni

Miidiirliik: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Midiirliigii’nii

Miidiir : Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii*nii

Calisanlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim memur, is¢i, s6zlesmeli ve sirket personeli
Yoénetmelik: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yénetmeligini ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglhilik

Teskilat:
MADDE 5§
Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 Asagida Belirtilen Sekildedir.

e Midir

e Memur

o  Sozlesmeli Memur

» Kadrolu Is¢i
Belediye Sirket Personeli
Usta Ogretici
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Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.
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Midiir

Memur

Evlendirme Memuru

Kiltir Salonu Personeli

Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibii Egitim Koordinatorii
Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibli Sorumlusu
Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibii Ogretmeni
Spor Salonu Egitmeni

Kitiiphane Personeli

Rehberlik ve Psikolojik Danigman

Diyetisyen

Biiro Elemant

Hizmetli

Baglhilik:
MADDE 6

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiirligii, Belediye Bagkanmma veya goreviendirecegi Bagkan
Yardimeisina baglidir. Baskan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Baskanlig Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin tiim ¢alismalarinda;
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Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum ici yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Midirliigii, Cayirova Belediye Bagkanligmin amaglari, prensipleri,
politikalar1 dogrultusunda;

Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini stiresi
icerisinde yerine getirmek,

Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiritmek ve
sonuglandirmak,

Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine
uygun olarak ¢alismalarini ylirtitmek,

Cayirova Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Plamndaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli galigmalar1 yapmak,

Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayil kanun geregi;
dilekce yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayih Bilgi Edinme

Hakki Kanunu cercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak,
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Faaliyet alamyla ilgili gerekli dokiimanlar ve kiiltiirel yayinlarin satin alinmasi veya bastirilmast
yoluyla teminini, gerektiginde dagitimini yapmak,

Belediyenin kiiltiirel faaliyetleri ile alakali her tiirlii kayit numunelerini arsiviemek,

ligenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 ¢alismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival vb.
etkinlikler diizenlemek, festivallere katilmak,

Siir dinletileri, halka agik konferanslar diizenlemek.

Sergi, sinema gosterileri, sinevizyon, anma programlari, konser, konferans, seminer, tiyatro, kurslar
vb. diizenlemek,

Halkim kentlilik bilincini arttirmaya yonelik faaliyetlerde bulunmak,

Diger kurum ve kuruluslarla ayni amagli programlar yapmak,

Ilgenin tarihi kimligini yasatmak ve turizme katki amaciyla bilgi, belge dokiimantasyon olusturmak
ve yayinlamak,

Spor Isleri Miidiirliigii ile koordineli calisarak sporun tabana vayimast ve sevdirilmesi amaciyla
gerekli ¢aligmalar yapmak ve bu amagla amator spor kuliiplerine gerekli destegi saglamak,

Farkli dokulara saygi duyan ve birlikte yasama kiiltiiriinii sahiplenen bir hizmet sunmak,

Dayanisma ve yardimlagma kiiltiiriine sahip olmak,

Birlik ve beraberlik ruhu gii¢lii olan bir topluma dnem veren hizmet sunmak,

Kiiltiir, sanat ve sporu yasamin vazgecilmezi haline getirmek,

Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarmi temin etmek,
Ilgede bulunan dgrencilere ve genglere egitime destek amaciyla kiitiiphane, internet salonu, satrang
salonu ve benzeri egitim ve kiiltiir amagh hizmetleri sunmak,

Ozel giin ve haftalarda veya {ist yonetimin talebi {izerine beceri ve sportif alanlarda 6dilli yarisma
ve turnuvalar diizenlemek,

Kiiltiir Salonu programlarini ve bagvurularini organize etmek,

Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini planlamak,
uygulamak, degerlendirmek ve raporlamak,

Kent halkina geleneksel ve evrensel miizigin gesitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda sunarak kent
halkinin kaynasmasini, toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiiriiniin olusmasini
saglamak,

Belirli giin ve haftalarda diizenlenecek etkinlikleri organize etmek,

Iige halkinin ihtiyaglarina ve hizmet taleplerine doniik goriisleri tespit etmek, ilgili birimlere iletmek,
Toplu slinnet organizasyonu diizenlemek,

Yapilan etkinlikler i¢in bastirilan davetiyeleri dagitmak ve alan siislemesini yapmak,

Vatandasin her tiirlii yazili bagvuru talepleri halinde 5 is giinii igerisinde ¢Oziimii icin ilgili
miidirliklerle gériismeler yapmak,

Gelen sikayetlerle ilgili cevabi yazilart 5 is giinii igerisinde ilgili kisilere posta veya mail yoluyla
ulagmasini saglamak,

Vatandagm bilgi edinme taleplerini kargilamak,

Vatandastan gelen dilekgelerin ilgili birimlere havalesini yapmak,

Vatandaslarin talepleri dogrultusunda dilekge yazmak,

Bilgi edinme ile gelen e-mailleri ilgili miidiirliiklere bildirerek takibini yapmak,

Bagkanligin talimati iizerine halk toplantisi veya diger kisi veya kurumlarla toplantilar diizenlemek,
Belediye Baskanliginca kendilerine verilen yetkiye istinaden birbirleri ile evlenmek isteyen kadm ve
erkegin evlenmeye dair miiracaatlarint kabul etmek,

Evlilik islemlerinin niifus kitiiklerine tescilini saglamak,

Evlenme kiitiigii ve dosyalarini arsivlemek,

Ciftler yurt disinda veya yabanci elgiliklerde nikdh yaptirmak istiyorsa kendilerine gerekli belgelerin
toplanmasinda damigsmanlik yapmak,

Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyann giris ve ¢ikiglarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,
Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek,

Yukarida yer alan gorevler disinda Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii olarak Cayirova
Belediye Bagkanlifinin amaglari, prensipleri, politikalar: dogzultusunda islemleri yiiriitmek.
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Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskani veya Baskan Yarimeisi tarafindan
kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskan1 veya Baskan Yarimcisi tarafindan verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yliriitmekle, kendisine verilen gérevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tliziik, ySnetmelik,
kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Gorev Unvam : Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii :
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e  Midiirligiin Gorevleri boliimiinde tanimlanmis tiim isleri koordine eder, bunlarin etkili ve verimli
bir sekilde sonuclanmasini saglar,

e  Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii baskanlik makamina karsi temsil eder,

e Faaliyet alaniyla ilgili gerekli dokiimanlar ve kiiltiirel yaymlarin satin alinmasi veya bastirilmasi
yoluyla teminini, gerektiginde dagitimmi yapar,

e Belediye Baskaninin evlendirme memurlarina vermis oldugu yetki neticesinde; Bagkan adina kiyilan

nikahlarin zamaninda kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak kiyllmasini saglar;

Evlendirme memurlugunun yaptigi is ve islemleri denetler,

Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar ve gerekli bilgi kaynaklarmi temin eder,

Belediyenin kiiltiire] faaliyetleri ile alakalr her tiirlii kayit numunelerini arsivler,

Ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 ¢alismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival vb.
etkinlikler diizenler, festivallere katilir,

Giizel sanatlar ve meslek edindirmeye yonelik kurslar acar,

Bilgi evleri, cocuk kuliipleri ve genglik merkezlerinin agilmasi, egitimi vb basta olmak tizere her
tiirld is ve islemleri ylrGtir,

Aile Danmismanlik Merkezi’nin her tiirlii is ve islemlerini yiiriitir,

Folklor egitimi ve diger kurslar1 diizenler,

Halk oyunlari, gosterileri ve yarismalari diizenler,

Kiiltiir gezileri, siir dinletileri, dil kurslari, halka agik konferanslar diizenler,

Sergi, sinema gosterileri, sinevizyon, anma programlari, konser, konferans, seminer, tiyatro, kurslar
vb. diizenler,

e Halkin kentlilik bilincini arttirmaya yonelik faaliyetlerde bulunur,

e Diger kurum ve kurulusglarla ayni1 amagh programlar yapar,

o llgenin tarihi kimligini yasatmak ve turizme katki amacryla bilgi, belge, dokiimantasyon olusturur ve
yayinlar,

e Midiirliik faaliyetlerine yonelik duyuru amacgli bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimini
yaptirarak, dagitilmasin saglar,

o Ozel giin ve haftalarda veya iist yonetimin talebi {izerine beceri ve sportif alanlarda Gdiillii yarisma
ve turnuvalar diizenler,
Kiiltiir Salonu programlarini ve bagvurularini organize eder,

e llgede bulunan &grencilere ve genglere egitime destek amaciyla kiitiiphane, internet salonu, satrang
salonu ve benzeri egitim ve kiiltiir amagli hizmetlerin sunulmasini saglar,

e Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini planlar, organize eder,
uygular ve denetler,

e Kent halkina geleneksel ve evrensel miizigin ¢esitli tiirlerini agik ve kapali mekénlarda sunarak kent
halkmm kaynagmasini, toplumsal
saglar,
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llgedeki vatandagslarin belediyeye bildirdigi sikdyet, istek ve Gnerilerin birimlere  diizenli olarak
aktariminin yapilmasini ve birimlerin siireleri zarfinda geri doniis yapmalarini takip eder,

Birime verilen cevaplarin vatandasa doniisiiniin, etkin, hizli ve giiler yiizlii yapilmasini saglar
Belediye adina Biiyiiksehir ve diger kurumlarla aylik diizenlenen toplantilara istirak eder,

llge igerisinde zaman zaman STK *larla isbirligi ve iletisim halinde olur,

Miidiirliik i¢i ¢alismalar ile ilgili plan ve programlart hazirlar ve baskan yardimcisina raporlar,
[halelere hazirhk siireci ile diger alimlari takip eder ve onay verir,

Vatandaslarla belediye bagkanini bir araya getirecek ¢alismalara imza atar,

Belirli giin ve haftalarda diizenlenecek etkinlikleri organize eder,

Kamuoyundan yanstyan sikéyet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirme ¢alismalarmi yapar,

[ige halkinm ihtiyaglarina ve hizmet taleplerine déniik goriisleri tespit ederek, ilgili birimlere iletir.
Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirir ve projelendirir,

Resmi yazigmalar: yiiriitiir,

Birimi ilgilendiren faturalari takip eder,

Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gerceklestirir; miidiirliik ihtiyacinin
belirlenmesi ve kargilanmast islemlerini yiiriitiir,

Belediye siirlari i¢inde diizenlenen kiiltiirel ve sosyal aktivitelere katilir,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii ¢alismalarini denetler,
Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin Amiridir,

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Miidiirliigiin her tiirld idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢cercevesinde en iyi sekilde
sevk ve idare edilmesini saglar,

Calisan personeller arasinda gorev bsliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin
daha randimanl yiiriitiilmesini saglar,

Sozlii ve yazili sikdyetleri dinleyerek degerlendirir ve bu sikéyetleri ekipler vasitasiyla ¢dziime
ulastirir,

Personelin kilik kiyafetinin mevzuata uygunlugunun kontroliinii yapar,

Kiiltir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait araglarin genel temizlik, bakim ve kontroliiniin
yapilmasini saglar,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir ve diger birimleri ile ortaklasa ¢alisma yiiriitiir,
Giinliik, haftalik, yillik miidiirliik faaliyetlerini kayit altina alir, miidiirliigiin hizmet alim islemlerini
yuritir,

Miidiirliik i¢i caligmalar ile ilgili plan ve programlart hazirlar,

Birim personelinin galismalarini diizenler ve isbirligini saglar,

Miidiirliigiiniin kullanimindaki her tiirli arag ve demirbasin takip islemlerini Tasmmir Kayit ve
Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

Ekonomik 6miirlerini dolduran her tiirlii arag ve demirbagin terkin islemlerini yasalar gergevesinde
sonug¢landirtlmasini saglar,

Alant ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon, gelistirme ve program hizmetlerini yiiriitiir,
Miidiirliige ait arag, ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiriitiir,

Mesleki konularda personele hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapar,

Baskanlik tarafindan istenen her tiirlii raporlari hazirlar veya hazirlatir,

Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Midiirliik
calismalar ile ilgili aldigi kararlari uygular,

Birim miidiirleri toplantisina katilir,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitiir,

Miidiirlik personelinin devam/devamsizligmi kontrol eder,

Miidiirlik biitgesini ve faaliyet raporlarint hazirlatarak bagkanliga sunar,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

Bagl oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur,

Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini saglar,

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

Harcama yetkilisi olarak miidiirlik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; miidiirliik ihtiyacinin
belirlenmesi ve karsilanmasi iglemlerini yiiriitiir,

Miidiirlig ile ilgili calismalari izler ve denetler,
Emrinde gérev yapan ve amiri bulundugu personelin gézetim ve den Ilmlm yapar.
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Sorumlu Goreviendirmesi:
MADDE 12

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve Standartlarina
lliskin Esaslar gercevesine aykiri olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari, gbrev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yliriitlilebilmesi igin Miidiiriin talebi, bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinin uygun

gorlis ve onayr ile “Sorumlu” gorevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside
birlestirilebilir.

Gérev Unvam : Evlendirme Memuru:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

e Medeni Kanunun ve Belediye Baskani’nin kendisine vermis oldugu yetkiye dayanarak evlenme
akitlerini gergeklestirir, nik4h kiyar,

e Evlenmek isteyen ¢iftlerin bagvurularini kabul eder, bagvurulari degerlendirip aile kiitiigiine uygun
olup olmadigint ve evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli
faaliyetlerin yiriitiilmesini saglar,

o [vlilik bagvurulart kabul edilen ve nikahlarini ilge diginda kiydirmak isteyen ¢iftlere izin belgesi
hazirlar,

e Belirlenen nikah giliniinde nikah akdini gergeklestirir, ¢iftlerin ve sahitlerin beyan ve imzalarmn alir,

e Evlenme kiittiglinii ve evlenme clizdanini hazirlar, kontroliinii yapar,

e Mernis evlendirme bildirimlerinin hazirlanmasinin saglanmasi, kontrolii ve flce Niifus
Miidiirliigii’ne gonderilmesinin takibini yapar,

¢ Evlendirme servisi ile alakali ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla yazismalarin yapilmasini saglar ve

takibini yaparak miidiirliik tarafindan verilen gorevleri yerine getirir,

Giinliik ve hafta sonu nikahlariin organizasyonunun yapilmasini saglar,

Mesai saatleri disinda istenilen nikahlari kiyar,

Nikah ve ciizdan {icretlerinin 6denmesinin takibini yapar,

Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Evlendirme servisi ile alakali kabul edilen yillik tarifeleri uygulamaya koyar,

Evlendirme servisi ile alakali hizmet alanina giren ¢alismalart zamannda tamamlar,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin geregine uygun

olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirlitigtin hizmet alanina giren ¢aligmalart zamaninda tamamlar,

o  Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

e Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miudiirliigiine verilen gdrevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

e Miidiirli tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvam : Kiiltiir Salonu Personeli:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

s Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii biinyesinde bulunan Kiiltiir Salonunda yapilan faaliyetlerle
ilgili her tiirlit kayrtlarin tutulmasindan ve yiiriitiilmesinden sorumludur,

¢ Kiiltiir Salonunda yapilacak olan programlarda kullanilacak olan teknik cihazlardan sorumludur,

e Gerektigi takdirde teknik cihazlarla birlikte Belediye disindaki programlara katilir,

e Kiiltiir Salonunda yapilan programlarm kayitlarini tutar,

e Belediye disindaki programlarda ses sistemi vb. cihazlar1 kullanir,

e Yapilan caligmalar ile ilgili haftalik, aylik, yillik faaliyet rdporu ha

1
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Tiim islerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yaptlmasini, verilen gérevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢aligmalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiizik, yonetmelik ve yonergelerle mudiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine verilen
diger ig ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Girev Unvame: Bilgi Evi, Genclik Merkezi ve Cocuk Kuliibii Egitim Koordinatorii
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriine bagli olarak kendisine verilen gorevleri yapar,

Ogretmenler ve yardimer personellerin koordinasyonunu saglar,

Ogrencilerin, verilen hizmetlerden en iyi sekilde yararlanmast i¢in gerekli onlemleri alir. Her tiirli
etkinligin nceden planlanmasmi, kayit altina alinmasini saglayarak zemin ve sartlara gore
faaliyetleri yonlendirir, faaliyetlerin devami ve siirekliligi igin tedbirler alir, uygulanmayan
etkinlikler ile ilgili sorumlu personele gerekcesini bildiren bir rapor diizenlettirir ve bu raporu
Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriine iletir,

Koordinasindeki Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibiiniin isleyisini saglar, ekip ruhunu
olusturur. Personelin izinli oldugu durumlarda ekibinin birbirlerinin yerini doldurmasim planlar.
Ayrica sorumlu personeller, dgretmenler ve diger yardimet personelin gdrevlendirilmesiyle ilgili
diger tiim isleri yuiriitiir,

Subede ¢esitli amaglarla yapilacak toplantilara katilir,

Kurum biinyesindeki personelden gelen raporlar1 inceler ve geregini yapar,

Yapilmast planlanan hizmetler igin gerekli hazirhiklari yapar, etkinlikleri planlar, islerin
sonuglandiriimast i¢in yetkisi dahilinde inisiyatif kullanir. Izin alinarak gergeklestirilecek diger
etkinlikler icin gerekli izinleri alir. Personelin i bdliimiinii yapar ve kendilerine yazih olarak bildirir,
Egitim Merkezlerinde gorevli sorumlu personeller, dgretmenler ve diger yardumci personellerin
yetistirilmelerini saglar. Ogretmenlerin bilim, teknik ve egitim alanindaki gelismeleri takip
edebilmeleri i¢in gerekli Snlemleri alir,

Yangin, dogal afet, 6zel giivenlik, ilk yardim ve kazalara karsi gerekli 6nlemleri alir,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Ustlerinden ald1g1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

Midiirti tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvam: Semt Konag, Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibii Sorumlusu:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii ve Egitim Koordinatériiniin verdigi gérevleri yapar,

Egitim merkezindeki egitim iglerinin aksamamasi i¢in gerekli calismalari yapar,

Egitim Merkezlerinde gorevlendirilen Sorumlu Personel Egitim Koordinatorityle uyumlu olarak
calisir,

Amirinin kendisinden istedigi konularda Miidiirliige sunmak tizere raporlar hazirlar,

Ogrencilerin verilen hizmetlerden en iyi sekilde yararlanmast igin gerekli dnlemleri alir,

Her tiirlii etkinliin dnceden planlanmasini, kayit altina alinfhasini saglayarak zemin ve sartlara gore
faaliyetleri yonlendirir,




Faaliyetlerin devamu ve siirekliligi igin tedbirler alir, uygulanmayan etkinlikler ile ilgili sorumlu
personelle gerekgesini bildiren bir rapor diizenler ve bu raporu Midirliige iletir,

Semt Konag, Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibiiniin isleyisini saglar; ekip ruhunu
olusturur; personelin izinli oldugu durumlarda ekibinin birbirlerinin yerini doldurmasini planlar.
Ayrica dgretmenler ve diger yardimet personelin gorevlendirilmesiyle ilgili diger tiim islerde Egitim
Koordinattriine gerekli yardim ve destegi saglar,

Egitim merkezindeki ¢esitli amaglarla yapilacak toplantilara katilir,

Yapilmasi planlanan hizmetler igin gerekli hazirliklar yapar ve amirini bilgilendirir,

Kiitiiphane, etiit ve diger boliimlerin gerekli arag-gerecini kontrol eder, &gretmenler ve 6grencilerin
yararlanabilmeleri i¢in gerekli onlemleri alir,

Yangmn, dogal afet, 6zel giivenlik, ilk yardim ve kazalara kars: gerekli nlemleri alir,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren galismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gdrev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiizik, yonetmelik ve ydnergelerle mudiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

Miidiiri ve Egitim Koordinatorii tarafindan kendisine verilen goérevleri mevzuata, plan ve
programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gérev Unvame: Bilgi Evi, Genclik Merkezi ve Cocuk Kuliibii Ogretmeni:
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliiplerinde, egitim faaliyetinde bulunan tiim personel (brans
dgretmeni, okul dncesi 6gretmeni, degerler egitimi Ggretmeni, yardimet personel vb.) 6gretmen
tanmu igerisinde degerlendirilir.

Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliiplerinde, uygulanacak programlarla alakalt bilgilerin
verildigi; kurumdaki hizmetinde daha basarili ve iiretken olmasim saglayacak bilgi, beceri ve
tutumlar kazandirmay1 amaglayan “hizmet i¢i egitim” programina katilir,

Egitim niteliginin yiikseltilmesi ve basarnmn artirilmasi, Sgrencilerin istedikleri programda
belirlenen amaca uygun sekilde egitilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir ve uygular,

Etkinlikler disinda, goreviyle ilgili egitim ¢alismalarina ve yonetim islerine Katilir, yénetmelik ve
emirlerdeki gbrevleri yapar,

Branstyla alakali kendisine verilen plan ve programa uyar,

Ogrenci ve velilere kars1 giiler ylizlii olmaya gayret eder,

Ogrencilere rehberlik eder. Tutum ve davranislariyla onlara drnek olur,

Ogrencilerin dersleriyle ilgili sorularimi cevaplar, ilgili bransla alakali 6dev ve arastirmalarinda
dgrencilere rehberlik eder,

Ogrencilerin  basari/becerilerini degerlendirir ve degerlendirme sonuglarma gore eksiklerin
giderilmesini saglar,

Alam ve yetenegi dogrultusunda gdrevli oldugu Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibiinde
kurulan kuliiplerin ¢aligmalarinda aktif rol alir,

Belli bir konu cercevesinde hazirlanan pano ¢aligmasina alan ve ilgileri dogrultusunda katki saglar,
Bransiyla ilgili, Bilgi Evi, Genglik Merkezi, Cocuk Kuliiplerinde, hedeflerine uygun yeni projeler
gelistirerek, bunlari bir rapor halinde Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibii idaresine sunar.
Onaylanan projeyi uygular ve uygulanamayan projeleri gerekgeleri ile raporlayip idarecilerine
bildirir,

idari sorumlunun bilgisi dahilinde kiitiiphane ziimresiyle isbirligi yaparak, ogrencilere yonelik
okuma gruplari olusturulmasinda aktif gdrev alir ve okuma kampanyalari/yarismalar
diizenlendiginde kendisine verilen gorevleri yerine getirir,

Kurum y®neticisi tarafindan planlandig: sekilde ndbet tutar ve nobetin gereklerini yerine getirir,

idari sorumlunun, bransi veya yetenegine gore verecegi etkinliklerin yiiriitilmesi ve yOnetimi
islerinde yonetime yardimer olur,

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii/Egitim Koordingtorliigi tarxa

findan gonderilen tebligleri
okur ve yerine getirir, ~




Yonetim tarafindan istenen periyotta; yaptiklari etkinlikler, karsilastiklar1 giicliikler ve bu
gii¢liiklerin ¢dziimiiyle ilgili raporlar hazirlar ve yonetime sunar,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen grevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tamimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gérev Unvam: Spor Salonu Egitmeni:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 18
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Spor salonuna gelen vatandaglari ve 6grencileri karsilar,

Vatandasin fiziksel yapisia ve saglik durumlarina uygun program hazirlar,

Vatandasa kisisel spor malzemelerinin niteligi ve salonda bulunan aletlerin kullanim1 hakkinda bilgi
verir,

Vatandasin fiziksel yapisina ve saglik durumuna gore gerektiginde farkli spor dallarina yonlendirir,
Spor Salonu Egitmeni bulundugu Bilgi Evi, Genglik Merkezi, Cocuk Kuliibii Sorumlu Personele
baglidir. Sorumlu Personelin atanmadig: birimlerde Egitim Koordinatoriine bagli olarak gérev yapar.
Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalart zamaninda tamamlar,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlar igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI : Kiitiiphane Personeli:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 19
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Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii biinyesinde bulunan veya Kiiltir Bakanhg
isbirligiyle isletilen kiitiiphanelerin her tiirlii kayitlarinm tutulmasindan ve yiiriitilmesinden
sorumludur,

Bilgisayar odasinda 6grencilerin 6dev aragtirmalarini yapmasina yardimet olur,

Cocuk Kiitiiphanesinde yas araligina uygun oyun ve etkinliklere gerekli yonlendirmeleri yapar,
Cocuk Kiitiiphanesini ziyaret eden ¢ocuklara davramislarinda gerekli 6zen ve hassasiyeti gosterir,
Ogrencilerin bilgi kaynaklarindan yararlanmasini ve sessiz bir ortamda galismasini saglar,
Okuyucularin kitap temin etmesini saglar,

Kitap bagislarin: kabul eder,

Gelen-giden kitap kayitlarini tutar,

Ogrencilere kiitiiphanedeki bilgisayarda temel bilgisayar ve internet arastirmasi egitimi verir,
Kitap fazlasini, ihtiyaci olan okullara ve cezaevlerine gonderir,

Yaz dénemlerinde yaz okullar spor kayitlari, siinnet kayitlari, kiyafet dagitimi, cocuklarin katilim
sertifikasi ve hediyelerinin dagitimin yapar,

Kiitliphanenin kitap diizenini korur,

Yapilan galismalar ile ilgili haftalik, aylik, yillik faaliyet raporu hazirlar,

Kiitiiphanenin kullanimindaki her tiirlit arag ve demirbaslardan sorumlu olup, demirbaglarin diizenli
kullaniimasimni saglar; ve takip islemlerini yapar,

Herhangi bir eksiklik veya yer degisikliginde Kiiltiir, Sanﬁ;}So yal Isler Miidiirliigiiniin Taginr
Kayit ve Kontrol yetkilisini ve Miidiiriinii bilgilendirir, \

A\
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Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

Miidiirtin tayin edecegi konularda ydnetime yardimet olur, 6nerilerde bulunur,

Ttm igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gbrevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi igin ¢aba harcar,

Miidurliigiin hizmet alanina giren galismalari zamaninda tamamiar,

Ustlerinden aldig: emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve y&nergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

Miidiiriiniin istegi ile gorev alanlartyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapar ve bunlari raporlar,
Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesini saglar,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir.

Gorev Unvani: Rehberlik ve Psikolojik Danisman:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 20
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Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibii amag ve hedefleri, genel kurallar ve uygulanacak
programlarla alakalt bilgilerin verildigi; kurumdaki hizmetinde daha basarili ve iiretken olmasini
saglayacak bilgi, beceri ve tutumlar kazandirmayi amaglayan “hizmet i¢i egitim” programinin
hazirlanmasinda Bilgi Evi, Genglik Merkezi ve Cocuk Kuliibii yonetimine yardimer olur ve
gerektiginde bu programa katilir,

Etkinlikler disinda, goreviyle ilgili egitim ¢alismalarina ve yonetim islerine katilir, yonetmelik ve
emirlerdeki gérevleri yapar,

Brangiyla alakali kendisine verilen plan ve programa uyar,

Cocuklarm fiziki, sosyal ve zihinsel gelisimlerine uygun gerekli programlari hazirlayip uygular, ilgi
alanlarina gére yonlendirir,

Ogretmenlerle birlikte veli toplantilarmnm diizenlenmesi calismalarina katilir,

Damigmak i¢in gelen dgrencilere ve velilere randevu sistemiyle danismanlik hizmeti verir,

Velilere yonelik belli periyotlarla “Anne-Baba Okulu” bashg altinda egitici seminerler diizenler,
Ogrencileri yas gruplarina ve gelisim donemlerine gdre ayirip grup ve kisisel gelisim ¢alismalart
diizenler,

Egitim niteliginin yiikseltilmesi ve basarmin artirilmasi, ogrencilerin istedikleri programda
belirlenen amaca uygun sekilde egitilmesi i¢in gerekli Snlemleri alir ve uygular,

Bransiyla ilgili, Bilgi Evi, Gen¢lik Merkezi ve Cocuk Kuliibii hedeflerine uygun yeni projeler
gelistirerek, bunlart bir rapor halinde idareye sunar. Onaylanan projeyi uygular ve uygulanamayan
projeleri gerekgeleri ile raporlayip idarecilerine bildirir,

Sorumlu oldugu yonetici tarafindan bransi veya yetenegine gore kendisine verilen gbrevleri yerine
getirir,

Idarece istenen periyotta; yaptiklar: etkinlikler, karsilastiklari giigliikler ve bu giigliiklerin ¢oziimityle
ilgili raporlar hazirlar ve ydnetime sunar,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Ustlerinden aldigt emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

)




Gorev Unvanr: Diyetisyen:

Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 21

Beslenme sorunlari ve saglikli beslenme aliskanliklari konusunda danigmanlik yapar,

Kisilerin tercihlerini ve saglik ihtiyaglarini dikkate alarak yeme planlari gelistirir,

Yeme diizenlerinin etkilerini degerlendirir ve gerektigi gibi degistirir,

Hasta ilerlemesini belgelemek amaciyla rapor yazar,

Hastay1 iyilestirmek igin diger saghk kurumlariyla isbirligi saglar,

Spor faaliyetlerine katilan dgrenci ve velilere diyet ile performanslarini nasil optimize edebilecekleri
konusunda tavsiyelerde bulunur,

Anne, bebek veya yasl gibi belirli vatandas gruplarina saglikli beslenme konusunda uzman tavsiyesi
verir,

En son beslenme bilimi aragtirmalarmi takip eder,

Tim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasmi, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliiiine verilen gorevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvam : Biiro Elemant
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 22

Kiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigi biinyesindeki her tiirli evrakin kayitlarii tutar,
kontrollerini yapar ve ilgili birime aktarir,

Resmi evraklardaki imzalarin tamamlanmasini saglar,

Resmi kurumlarla ve vatandaslarla ilgili i¢ ve dis yazismalars yapar,

Beyaz masa araciligr ile yapilmayan sikayetleri beyaz masaya yOnlendirip kayit altina alinmasini
saglar,

Miidiirligiin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar,

Yapilan ¢alismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin kayitlarini tutarak ilgili amirlere iletir,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarm 6deme emrini ve diger evraklari
hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait irsaliyelerin
fotokopilerini ¢ceker. Odeme emri hazirlanan faturalarm imza takip iglemini yapar,

Miidiirligi ile ilgili kisi, kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini saglar,

Miidiirligii tarafindan verilen diger gérevleri yapar,

Kendisine verilen tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarir,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,
Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanr,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalari zamaninda tamamlar,

Miidiirliige ait yazigmalart yapar,

Miidiirliige ait dogrudan temin evraklari ve 5deme emirlerini hazirlar,

Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli caligmalari yapar
Vatandagin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar.
Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevieri yapar,
Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri g6r7\tanmlar1 icerisinde yerin

\
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* Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen
diger is ve islemleri yapar,

e Midiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

Gorev Unvani: Hizmetli;
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde 23

* Bilgi Evi, Genglik Merkezi, Cocuk Kuliiplerindeki esyalarin her tiirlii temizligi ve basit bakimindan
sorumludur,

* Bilgi Bvi, Genglik Merkezi, Cocuk Kuliiplerindeki gelen—giden cesitli malzeme ile arag—gerecin
gerekli yerlere tagimp yerlestirilmesine yardimci olur,

* Bahgeeli olan subelerde bahgenin temizlik ve bakimi ile il gili hizmetleri yapar,

» Kiitiphanedeki kitaplarin ve mekénin diizenlenmesinde kiitiiphane sorumlusuna yardim eder,

* Bilgi Evi, Genglik Merkezi, Cocuk Kuliibii, mutfak islerinde (Cay vb. islerde) yardimer olur,
gerektiginde yemek masalarini hazirlar, toplar ve temizler,

* Kisin 6nerilen saatte, kombinin zamaninda yakilmasini ve idareci, §gretmen ve grenciler gelmeden
bina iginin 1sitilmasini saglar. Mesai bitiminde énerilen saatte kombiyi kapatur,

* Bilgi Evi, Genglik Merkezi, Cocuk Kuliibii, sorumlusunun verecegi diger talimatlari yerine getirir,

e Midirii tarafindan kendisine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi, Gorevin planlanmasi
Gorevin Planlanmasi:
MADDE 24

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Midiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 25

Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 26

e Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir,

* Bu Yonetmelikte adi gegen goérevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar: bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gdrevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz,

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 27

* Midiirliikler arast yazismalar ilgili baskan yardimecisinin imzast ile yiirtitiiliir,

e Midurliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinmyimzas ile yiiriitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:
MADDE 28

* Midiirlige gelen evraklar elektronik ortaminda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

® Evraklar ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarma gonderilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige
teslim edilir. Miidiirltikler arasi havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda yapilr,

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 29

e Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildig: icin arsivleme sistemi
i¢inde otomatik olarak yapilir.

* Daha onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 30

e Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

* Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigi 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiiriitiir.

* Kiltlir, Sanat ve Sosyal Isler Midiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe

ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gblge dosya
tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yénetmelik:
MADDE 31

_ Bu y&netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha nce ytirtirliikte olan Kiiltir, Sanat ve Sosyal
Isler Miidiirliigii Gérev ve caligma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 32

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik:
MADDE 33

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararmin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 34

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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