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ALTINORDU BELEDIYESI
MECLIS KARARI
KararNo 2017/21 Dairesi : | KULTUR VE SOSYAL ISLER
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Karar Tarihi : 09/02/2017 Birimi
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02- Giindemin 02. Maddesini teskil eden; Hukuk Komisyonunun, Gérev ve Calisma
Yonetmeligi ile ilgili 07/02/2017 tarihli raporunun griiiilmesinde,

Belediye Meclisimizin, 03/02/2017 tarihli olagan toplantisinda, giindemin 4. Madde-
sinde yer alan ve 2017/ 11 nolu karar ile goriisiilmek iizere, Hukuk Komisyonuna havale edilen,
Altinordu Belediyemizin yeni kurulan birimi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait, Gorev ve
Calisma Yonetmeligi lizerinde incelenerek, s6z konusu yonetmelik dairesinden geldigi sekliyle
uygun olup, hukuka aykir1 bir durum gériilmemistir.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Yonetmeligin kabuliine Komisyonumuzca oybirligi

ile karar verilmis olup, 5393 sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinin (m) bendi geregince
tasdikine Belediyemiz Meclisinin 09/02/2017 tarihli oturumunda mevcudun oybirligi ile karar
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T.C.

ALTINORDU BELEDIYESI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIRINCI BOLUM

(Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar)

Amac

MADDE- 1

Bu yonetmelik Altinordu Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ niin ve bagl alt
birimlerinin  kurulug, hizmet, faaliyet, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve
esaslarini belirtmek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE- 2

Bu yo6netmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde Altinordu Belediyesi Kiiltiir
ve Sosyal Isler Mudiirliigii ile biinyesinde faaliyet gdsteren tiim alt birimlerinin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari, ¢aligma usulii ile igleyisini kapsar.

Yasal Dayanak N

MADDE- 3

Isbu Yonetmelik; 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, Belediye ve Baghh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro flke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim Koruma Kanunu,
4848 sayili Kiultiir ve Turizm Bakanlig: Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 5846 sayili
Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4737 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331
sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikte bulunan diger ilgili tiim mevzuatlara
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE- 4
Bu ydnetmelikte gegen;
Belediye :  Altinordu Belediyesini,
Baskan :  Altinordu Belediye Baskanini,
Baskanlik :  Altinordu Belediye Bagkanligini,
Enciimen :  Altinordu Belediye Enciimenini,
Meclis . Altinordu Belediye Meclisini,
Bagkan Yardimcisi:  Altinordu Belediye Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik :  Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigiinii,
Miidiir :  Killtiir ve Sosyal Isler Miidiiriin, —
Personel . Kiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigiine bagh ¢alisan tim memut;.

kadrolu isci, taseron personel, teknik ve I__id'ari_ pe'r_s_onel, '

calisanlarin tiimii =35
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Yonetmelik :  Altinordu Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade eder.

Temel flkeler

MADDE- 5

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin sunumunda kaliteyi artirmak ve vatandas memnuniyetini esas almak,

¢) Hesap verilebilirlik,

¢) Diger Kamu Kurumlari ve Sivil Toplum Orgut]en ile koordineli hareket etmek,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlilik,

g)Temel insan hak ve 6zgiirliikleri gergevesinde, sosyal belediyecilik anlayis: ilkelerini
esas alir.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE-6

Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirltigii teskilat yapis: asagidaki gibidir;
a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii,

b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefi,

¢) Kiiltiir Turizm ve Sanat Sefi,

¢) Genglik Merkezi ve Kamp Faaliyetleri Sefi,
d) Semt Konaklar1 ve Egitim Sefi,

e) Kalem Biirosu,

f) Kiitiiphane Sorumlusu,

g) Saz Elemanlari,

g) Ogretim Gorevlileri.

Baghhk

MADDE-7

(1) Belediye ve bagli kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma Iligkin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve iglemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin teklifi ve Belediye Bagkani’nin onay1 ile kadJ:o_"‘ \
karsilifi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve/veya “Mudﬁr Ya:d1m0151 i
gorevlendirilmesi yapilir. i~ 5 2 \
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(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarimn tegkil, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu sefler dahil olmak tizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

UCOUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikler

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE-8

(1) Baskanlik Makaminin vermis oldugu gorevleri kanun, usul ve y&netmelik
cercevesinde uygulamaya gegirmek.

(2) Miidiirliikk hizmetlerini gelistirmek amaciyla hedef ve stratejiler belirlemek.

(3) Altinordu Belediye sinirlar igerisinde (gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel,
egitici, dgretici ve sanata yonelik, i¢ ve dis turizm ile ilgili her tiirlii tamtim etkinliklerinde
bulunmak.

(4) Altinordu Belediyesinin egitim, kiiltlir, bilim, sanat vb. spor dallarinda
diizenleyecegi yarigmalarin organizasyonlarini gergeklestirmek.

(5) Resmi, milli, dini giinlerde ve bayramlarda yapilacak olan etkinliklerin
planlanmasi ve organizasyonlarini yapmak.

(6) Halkin sinema, tiyatro, festival ve sanatsal etkinliklere olan ilgisini artirmak
amaciyla organizasyonlar yapmak.

(7) Halkin egitim ve kiiltiir seviyesini artirmak maksadryla kurs, panel, agikoturum,
sempozyum, seminer, toplant1 vb. etkinlikler diizenlemek.

(8) Vatandaslar arasindaki iletisimin, birlik ve beraberlik duygularinin gelistirilmesine
yoOnelik etkinlikler diizenlemek.

(9) Sosyal ve kiiltiirel anlamda toplumsal duyarliik kazandirmak adina o&diillii
yanigmalar diizenlemek. (Anneler giinii resim ve siir yarigmasi, el yapimi ugurtma yarigmasi
vb.)

(10) Halki ve ozellikle de gengleri kotii aligkanliklardan korumak maksadiyla
programlar diizenlemek.

(11) 11 dis1 ve 11 igi olmak {izere tarihi ve kiiltiirel mekanlara geziler diizenleyerek, bu
yerlerin tanitimina katkida bulunmak.

(12) Ilimizdeki dernek, vakif ve sivil toplum kuruluglar ile birlikte programlar
diizenlemek.

(13) Tiirk tarih, bilim ve sanat alanlarinda diinyada ve ilkemizde taninmig
sahsiyetlerle ilgili, ulusal ve uluslararas: tanitici panel, soylesi, tiyatro, sempozyum, 8diilli
yarigma vb. etkinlikler gergeklestirmek.

(14) Halkin ihtiyag duydugu okuma-yazma, el becerileri ve sanatsal alan]arda kurslar
diizenlemek.

(15) Cocuk bakimi ve ev yonetimi gibi konularda bayanlara yonehk egltim ve ogretm
programlar diizenlemek.

(16) Ailesel gelisim ve aile okulu ¢aligmalar: diizenlemek.
(17) Kent ve gevre bilincine ybnelik faaliyetlerde bulunmak.

§; = .'
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(18) Hedef kitlenin (okuyan ogrenciler ile ¢alisan gocuklar) ve halkin aradiklari
bilgiye; kitap, stireli yayinlar, sesli ve gbrsel yayinlar ve internet yolu ile ulagmasini
saglamak.

(19) Ilkdgretim &grencilerinin, calisan gocuklarin bilgiye erismesinde rehberlik
hizmeti sunmak, &grencilerin dersleri ve ddev alismalan ile ilgili olarak gerekli takviye ve
destegi vermek.

(20) Bilgisayar ve bilisim teknolojileri konusunda egitim programlar diizenlemek.

(21) Hedef kitleye ve velilerine yonelik olarak kisisel rehberlik ve danismanlik hizmeti
vermek.

(22) Belediyenin ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla mevcut iliskileri
gelistirmek ve yeni iligkiler kurmak.

(23) Yurt igindeki ve yurt digindaki belediyelerle, gerektiginde iyi niyet ve isbirligi
protokollerini koordine etmek.

(24) Altinordu Belediyesi ile Kaymakamlik, Milli Egitim Miidiirliigt, Valilik, Ordu
Biiyiiksehir Belediyesi, Belediye Birlikleri ve Bakanliklar ve benzeri kurum ve kuruluglar
arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak.

(25) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi ve merkezi hiikiimetin diger birimlerinin Altinordu
Ilgesine yapacag yatirimlar konusunda bilgilendirici ve ydnlendirici rol almak.

(26) Kardes sehir uygulamalariyla ilgili is ve iglemleri yiiriitmek, farkli kiiltiirlerin
birbirlerinin tanmimasim temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek
etkinlikler diizenlemek.

(27) Ulusal ve uluslararas: agikoturum, sempozyum, téren ve festivallere katilmak,
Altinordu Belediyesini temsilen ¢alismalarda bulunmak.

(28) Altinordu ilgesinin tarihi dokusunu canl tutacak, giindemde kalmasim saglayacak
kiiltiirel ¢aligmalarda bulunmak. Bu konularla ilgili tarihi, kiiltiirel dokiimanlar1 toplamak ve
kiitiiphanede arsivlemek.

(29) Altinordu ilgesinin kiiltiirinii (miizik, halk oyunlari, tiyatro, mahalli yemekler, el
sanatlari, yoresel kiyafetler vb.) yurt i¢i ve yurt disn tamtimimi yapmak ve devamliligim
saglamak.

(30) Mudiirlikkge miizik, halk oyunlari, tiyatro, resim, enstriiman kurslar1 (baglama,
keman, gitar, kemenge, kabak kemane, ud, piyano, kanun, klarnet, ney, ritim saz, mandolin,
tar), ses egitimi dersleri diizenlemek ve giizel sanatlar liselerinin ve {iniversitelerin miizik
boliimlerinin alt yapisini hazirlamak.

(31) Iigede yasayan dar gelirli kisilerin el emegi tiriinlerini degerlendirmek icin Sivil
Toplum Kuruluslartyla isbirligi yapilarak, el emegi iiriinlerinin pazarlanmasi iglemlerinin
yapilmasini saglamak.

(32) Vatandaslannmiza yonelik sosyal igerikli projeler iiretmek ve uygulamaya
koymak.

(33) ligemiz simirlani igerisinde yasayan fakir, magdur durumda bulunan aile ve
kisilere yonelik ayni ve nakdi yardimlarda bulunmak. oy

(34) Engellilerin hayatlarini rahat idame ettirmeleri i¢in projeler gehstumek suretlylc
engellilere gerekli yardim ve destegi saglamak.

(35) Egitim goren (Ilkdgretim-Lise-Universite) grencilerine yﬁnellk kltap, k1rtas1ye,§
giyim v.b yardimlarda bulunmak. :



(36) Yardima muhtag ailelere yonelik toplu siinnet ve diiglinlerde her tiirlii sosyal
organizasyonlarin yapilmasim saglamak.

(37) Amatdr spor kulilplerine ayni ve nakdi yardim yaparak, bagarii sporcu ve
okullara &diil ve yardim vb. konularda organizasyon diizenleyerek katki sunmak.

(38) Yardima muhtag asker ailelerine gerekli yardimi saglamak.

(39) Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in géniillii kuruluslar ve ilgili STK’larla igbirliginde
bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak ¢aligma alanlari olusturmak.

(40) Ramazan ay1 boyunca muhtelif noktalarda yoksul vatandaglarimiza iftar yemegi
ve gida yardiminda bulunmak.

(41) Birim faaliyet raporunu hazirlayip, Strateji Gelistirme Birimine veya ilgili birime
gondermek.

(42) Birim biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine veya ilgili birime
gbndermek.

(43) Birim performans programi hazirlayip, Strateji Gelistirme Birimine veya ilgili
birime géndermek.

(44) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki Kiiltiir ve Sosyal
Isler Miidiirliigiini ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Yetkisi

MADDE-9

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigli, bu ySnetmelikte belirtilen gorevleri yiiriirliikteki
mevzuata ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim g6revleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiiniin Sorumlulugu

MADDE- 10

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikteki
tarif edilen gorevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim g&revleri plan, program,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuklukla
yerine getirmekle sorumludur. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii yaptign ve gérevi oldugu
halde yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay: Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirii’niin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE- 11 '
(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nii Bagkanlik Makami’na kars: temsil etmek.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Miidiirliitin her tiirlii galigmalarini
diizenlemek.

(3) Alt birim yetkilileri/personel arasinda gorev bélumﬁ yapmak; izin, hastalik ve
¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine bir baskasmm gqrevlendmlmes1
ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

(4) Miidiirliik personelinin 1.Sicil Amiri olmasi nedeniyle personchmn glzh smﬂlenm
diizenleyerek, personelin her tiirlii 8zliik bilgileri ve sosyal haklarini 1zleyerek, ars;wlemek ve
takip etmek iizere insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne gondermek /

i 7/
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(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

(6) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasim saglamak ve galismalarini izlemek,
denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢alisma sartlarini bozucu
eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite yonetimi ve verimlilik i¢in ¢alisma sartlarini
iyilestirmek ve prensipler koymak, personel i¢in kurs ve seminerler tertip etmek.

(7) Caliyma verimini arttirma amaciyla kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak.

(8) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek.

(9) Harcama yetkilisi olarak her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali ySnetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren
i¢ kontrol giivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

(10) Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne
veya ilgili birime géndermek.

(11) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirliik ile ilgili
hedeflerini gergeklestirmek, Miidiirliglin birim performans ve birim faaliyet raporlarimi
hazirlayip/hazirlanip Strateji Gelistirme Birimi’ne veya ilgili birime géndermek.

(12) Belediye personelini moral yoniinden desteklemek amaciyla gesitli etkinlikler

diizenlemek.
(13) Yapilan organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla Basin Yayin Halkla iliskiler

Miidiirltigii ile koordineli olarak gesitli caligmalar yapmak.

(14) Kiltir ve Sosyal Isler Miudirligii'ne bagli birimlere ait tasiir taginmaz
varliklarin tespitini yapmak, giivence altina almak ve uygulamay: siirekli kontrol etmek.

(15) Kendi faaliyet alanindaki resmi ve 6zel kuruluslar, sahislar ve sivil toplum
kuruluglan ile is birligi igerisinde ilge halkinin egitimine katkida bulunmak.

(16) Periyodik olarak diizenleyecegi departman yoneticileri toplantilariyla etkili bir
haberlesme ve koordinasyonun olugmasini saglamak.

(17) Iigenin kiiltiirel zenginliklerini arttirici ¢aligmalar ve konferans, panel,
sempozyum vb. etkinlikler hazirlamak.

(18) Kiltiir ve Sosyal Isler Mudiirligii olarak, belediyenin diizenledigi el beceri
kurslarini, kiiltiirel ve sanatsal ¢aligmalarim organize etmek. Halki bilinglendirici ve kigisel
gelisime katki saglayic1 faaliyetler diizenlemek, vatandaslarin mesleki ilerlemelerini
saglamak i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

(19) Kendisine bagli merkezler aracilig: ile vatandaslara kiiltiirel] ve sosyal alanda
cesitli organizasyon ve etkinlikler hazirlamak.

(20) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

(21) Miidiir, gérev ve galigmalan yoniinden Belediye Baskanligi’na karst sommludur‘
Bagskanlik Makaminca mevzuat hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapmak

(22) Birimlerde gérevlendirilen personelin, yapacag: isle ilgili gorevlenmn nelcr'
oldugu, miidiir tarafindan diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek ag:lklamall bir, sekilde" 3
belirtilerek personele imza karsilifinda verilmeli ve personelin bu yonergede belu'ti,len‘.\__f
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gorevleri eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak ¢alisma masasinda bulundurmasini
saglamak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ne Bagh Sefliklerin Gérevleri

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi’nin Gorevleri

MADDE -12

(1) Miidiirltigtin ilgili is ve islemlerinin tam ve zamaninda yapilmasim takip etmek ve
miidiirii bilgilendirmek.

(2) Isleri organize etmek, personelin belirlenen Olgtilerde galigmasini ve yapilan gérev
boltimiiniin igleyisini saglamak, meydana gelen aksakliklar1 miidiire bildirmek.

(3) Midiir tarafindan verilen gérevlerin yerine getmlmesml takip etmek ve miidiire
bilgi vermek.

(4) Biirodaki tiim is ve iglemlerin saghkl yiiriimesinden miidiire kars1 sorumlu olmak.

() Yapilan tiim yazigmalarda miidiiriin paraf ve onayini almak.

(6) Biironun temizlik, diizen ve galisma huzurunu saglamak, olumsuzluklar: miidiire
bildirmek.

(7) Mudiirltgiin demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerini almak, korumak, genel bakim
ve onarimlarini yapmak ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

(8) Kendine bagli personelin galismasim diizenlemek: miidiiriin verecegi diger
gorevleri yapmak, gérev ve hizmetin yiiriitiilmesi ile her tiirlii evrakin islenmesinde, evrakin
kaybinda miidiire kars1 sorumlu olmak.

(9) Yazisma, evrak is ve islemlerinin diizgiin, zamaninda yapilmasina azami &zen
gOstermek,

(10) Isbu yonetmelikte hitkim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki mevzuat
hitkiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

b) Kiiltiir Turizm ve Sanat Sefligi’nin Gorevleri

MADDE -13

(1) Altmordu Iigesi’'nin tarihinin yazilmasi, bélgedeki tarihi kiiltiirel degerlerin
islendigi, halkin kiiltiir degerini yiikseltecek mahalle, semt, sokak tarihgilerini ve sehircilik
anlayigin igeren eserler ve kiiltiir, sanat agirhkli yayinlarin hazirlanmasi, “halk kitaplar1” nin
basilip yayinlanmasini saglamak. _

(2) Uygun olan mekanlarda bolgeyi ilgilendiren Kiiltiir Sanat Etkinlikleri diizenlemek.

(3) Ilge kiitliphanelerinde tarihi eserlerle ilgili yayinlar, gesitli kaynak ve klasik eserler,
antoloji ve belgeler temin etmek, satin almak, ilgili eserleri yayinlamak.

(4) Tiyatro galismalarinda bulunmak, Milli Kiiltiiriimiize uygun, y1k101 faallyetlen
konu edinmeyen oyunlar segerek sergilenmesini saglamak. '

(5) Milli ve dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiyiik katllumm saglayacak'::_
festival ve senlikler yapmak, bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekazﬂan, park '

kiiltlir merkezlerini kullanmak.
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(6) Geleneksel gosteri sanatlarimizi yasatmak, meddah vs. gibi gdsteri sanatlarimizin
canlandirilmas: ve yasatilmasi imkénlarimi saglamak, tiyatro okulu, giizel sanatlarla ilgili
musiki kurslar1 agmak.

(7) Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetler ile ilgili anma toplantilari
diizenlemek.

(8) Tarihi, kiiltiirel ve edebi dergilerimize yonelik cesitli konularda yansmalar
diizenlemek ve ddiiller dagitmak.

(9) Biiro dahilindeki elemanlar1 koordine ve organize etmek, etkili verimli
¢aligmalarinda yardimei olmak.

(10) Kendisine direkt bagli bulunan personellerin ¢alismasina nezaret etmek.

(11) Gérev unvanina uygun olan ve miidiirlin istedigi diger isleri yapmak.

(12) Kendisine bagli olarak galigmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek igin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek.

(13) Ustlerinden aldig: emir ve gérevleri yerine getirmek.

(14) Miidiir ve Baskan yardimcilarina kars: sorumludur.

(15) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak.

¢) Genglik Merkezi ve Kamp Faaliyetleri Sefligi’nin Gorevleri

MADDE- 14

(1) Genglikle alakali yapilacak projelerin bagkanin goriisii alinarak koordineli bir
sekilde organize etmek.

(2) Yurt i¢i ve disindan gelen ve giden &grencilerin organizasyonunu saglamak
(Degisim programi gergevesinde).

(3) Genglikle alakali projeler iiretmek, Altinordu gencliginin her anlamda sosyal
kiiltiirel becerilerini geligtirmek igin etkinlikler diizenlemek.

(4) Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar
diizenlemek.

(5) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

(6) Kendisine direkt bagli bulunan personellerin ¢aliymasina nezaret etmek.

(7) Gorev unvanina uygun olan ve miidiiriin istedigi diger isleri yapmak.

(8) Kendisine baglh olarak ¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek igin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yliriitmek.

(9) Miidiir ve Bagkan yardimcilarina kars: sorumludur.

(10) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimlerine gore ¢aligsmalar yapmak.

d) Semt Konaklar1 ve Egitim Sefliginin Gérevleri

MADDE -15

(1) Kendisine baglh semt konaklarmi ve kresleri koordine etmek Ve, (;allsma
diizenlerini takip etmek.

(2) Semt Konaklan ¢aligmalar ile ilgili bilgileri periyodik olarak mudure blldmnek :

(3) Ilgede kurulacak olan bir kiiltiir evi i¢inde yiiriitiilecek kutuphane, kurs semmer,._i,
sergiler gibi faaliyetler diizenlenmesini saglamak. o /

v
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(4) Belediyenin diizenledigi kiiltiirel faaliyetlerin, yerel halka duyurulmasi, katilimi
icin bilgi verilmesi ve kayit alinmasin saglamak.

(5) El sanatlannm yasatmak amaciyla meslek edindirme kurslari agip uygun
mekénlarda sergilenmesini saglamak.

(6) Alkol, sigara, kumar, fuhus gibi kotli aligkanliklardan toplumu korumak
maksadiyla yayinlar yapmak, fikir planinda bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yasama yolunu
gostermek.

(7) Bilgisayar, muhasebe, yabanc: dil, enstriiman, fonetik diksiyon, tiyatro, sinema
ve halk oyunlar gibi yetenek ve beceri kurslar1 agmak ve diizenlemek.

(8) Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

(9) Kendisine direkt baglh bulunan personellerin ¢alismasina nezaret etmek.

(10) Gérev unvanina uygun olan ve miidiiriin istedigi diger isleri yapmak.

(11) Kendisine bagli olarak ¢aligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek igin egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek.

(12) Miidiir ve Baskan yardimcilarina kars1 sorumludur,

(13) Isbu ydnetmelikte hikkiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimlerine gére ¢alismalar yapmak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ne Bagh Seflerin Gérev, Yetki ve

Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE- 16

(1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapmak veya
yaptirmak.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitimu yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini

almak.

(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(5) Is yerinin emniyetini saglayic1 tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrlacak veya gérev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklar miisterek bir zabut ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak,
takip etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikigini saglamak.

(8) Personelin devamu ve mesai durumlarimi kontrol etmek, aksaklik varsa
Miidiiriine bildirmek.

(9) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gére tanzim ederek veya
ettirerek isleme koymak.

(10) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri miidiir adina yiiriitmek.

(11) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars: sorumludur.

(12) Birim Miidiiriine bagl olarak ¢aligir, kendine bagl olan personellerin tiim i ve
islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiiriirliikteki mevzuat c;erg:evesmde ‘yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yurutmekten--

miidiiriine kars: sorumludur. FINEND :
(13) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasmdan mﬁdﬂrﬁn tekllﬁ-
ve Bagkanlik Makami onay ile atama veya gorevlendirme suretiyle behrlenir ;
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(14) Sefin mazereti nedeniyle gérevinden ayr1 kaldig: siire igerisinde seflik gbrevi
diger seflerden biri veya miidiirlikteki uygun personellerden biri tarafindan vekéleten

(15) Sefin nitelikleri sunlardir;
Sef kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayih DMK’ un ve Gorevde Yiikselme
Yonetmeligi ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar tagimak.

Kalem Biirosu’nun Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE- 17

(1) Midiirliige gelen-giden biitiin evraki Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’ne gikararak
havalesini yaptirdiktan sonra kaydim yapmak, havale edilen yazimn ilgili personele tebligini
yapmak, cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlamak ve cevap verilmesini
sagladiktan sonra argivlenmesini yapmak.

(2) Midiirliik personelinin saglik, izin, &6zliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin
yazigmasini yaptiktan sonra argivlenmesini yapmak.

(3) Miidiirliigiin tiim birimlerinde bulunan tasinir mal hesabimi tutarak listesini
hazirlamak ve ilgili biirolara asmak; taginir mal defterine tutmak suretiyle her yil sonu icmal ve
tadat cetvellerini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigti'ne gtndermek; taginir yonetim
sorumlusu olarak tasmir egyanin kontroliinti saglamak; miladi dolan demirbaglarin da Hek’e
ayrilmasi i¢in gerekli yerlerle yazigma yapilmasini saglamak; Taginir Konsolide Gorevlisi’ne
(Ayniyat Saymani) bildirmek, sonra da taginir mal kayit defterinden diisiilmesini yapmak.

(4) Midiirliiglin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde
cevap verilmesini saglamak.

Kiitiiphane Sorumlusu’nun Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE -18

(1) Okuyucu ve dgrencilerimizin her tiirlii bilgiyi kaynagindan grenmelerine imkan
tamimak.

(2) Kiitiiphanedeki kitaplar1 listelemek, ihtiyag duyuldugunda gerekli olan Kkitaplari
talep etmek.

(3) Miidiirliiglin zimmet defterine kayit yapilarak odunc; kitap vermek ve kitabin geri
gelisini takip etmek.

Saz Elemanlar’’nmin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE- 19

Miidiirliiglin kiiltiirel etkinliklerinde miizik yapmak, konservatuar demirbas listesinde
bulunan miizik aletlerinin bakimini ve korunmasim saglamak.

Ogretim Gorevlileri’nin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Nltellkierl
MADDE -20 A ;
Miidiirlikk biinyesinde agilacak olan kurslarda, Tiirk halk mumgi Turk sanat miizigi,

resim, enstriiman, halkoyunlari, ¢ocuk korosu, genglik korosu derslerinde bgretmen ve. usta
dgreticiler Bagkanlik Makamindan alinan olur ile belirlenip egitim vermek e S

Sayfa 10



DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icras:

Gorevin ve Hizmetlerin Alinmasi

MADDE- 21

Miidiirliige gelen evrak elektronik ortamda islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.

Girev ve Hizmetlerin Planlanmasi

MADDE -22

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde, yiirtirliiliikteki mevzuata uygun olarak ytiriitiiliir.

Girev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi

MADDE -23

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri, yiiriirliiliikteki yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE- 24

(1) Miidiirliik déhilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayrigtirilip dosyalandiktan
sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalann durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gdrevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur.

(5) Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma 1$lcmlem yapllmaz

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordmasyon Y
MADDE- 25 i
(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas1 1le yﬁrﬁtﬁlﬂr ‘
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(2) Mudiirliigiin, Belediye dig1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, kamu kurum ve kuruluslart
ve diger sahslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar Miidiir ve Bagkan Yardimeisi’nin parafi,
Belediye Bagkani’min veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzas: ile yiiriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikkteki mevzuat dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan gdriig alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler

MADDE -26

(1) Mudiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir; Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir; personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihig1 dagitilir; gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarna gore islenir, dis miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili
Mudiirlige teslim edilir; Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilr.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE -27

(1) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikanlmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

(2) Islemleri biten evraklar arsive kaldirlir.

(3) Yirtirlikkteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin Birim arsivinde
muhafazas: saglanir.

(4) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmas: halinde ilgili personel

tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti
alinip gerekli miihiir, onay ve imza iglemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza
edilir.

(5) Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, argiv memuru
tarafindan veya miidiirin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan” Kurum
Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliikk birim argivinde muhafaza edlllr *Ve stiresi,
dolanlar kurum arsivine devredilir. /T %

YEDINCIi BOLUM N
Denetim

Denetim
MADDE- 28
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(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nde galigan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan g6lge dosya tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden
Birim Miidiirii ve bagh bulundugu Baskan Yardimcis: sorumludur.

(5) Teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

(6) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimei olunmasi esastir.

SEKIZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son
Hiikiimler

Devir Teslim Islemleri

MADDE -29

(1) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni
gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan, yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilamaz.

(2) Calisanin &liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE- 30
Bu yonetmeligi yiirlirliige girmesiyle birlikte varsa daha nce yiirtirliikte olan Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y&netmeligi yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE- 31

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirlirlikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

™

Yiiriirlik:
MADDE- 32
Bu yonetmelik, Belediye Meclisi’nin onayindan itibaren yayimi tanhi'r{&cyﬁmrlﬁgg
girer. § - 22/ £ {,{_i
Yiiriitme: S ert Y
MADDE- 33 ‘*’5-'-;,.;.-,‘,-_. #
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Bu yonetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Baskam yiiriitiir.

# N




