T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 10.08.2021 Karar No : 2021/79
Karar Konusu : Yénetmelik

BELEDIYE MECLISI

Kemal GEBI

Mahmut Sedat OZKAN Mehmet TASIYAN Enis KOGAX flknur KURT Besir GEVIK
Gokhan GUMUSDAG Ekrem KAYA Ali KIDIX Ali DELEN Erkan OZKAYA

Emre ALAGEYIK Ayse AKPINAR Fatma Géniil KOTABAS Gokhan AYGUN Mustafa BILGILI
Arife HATUNOGLU Turhan DING Sami KAYA Bahadir GONENG Osman PATOGLU
Nurettin ACAR Yasin USLUSU Hafiz Sirazi KABA Omer ELMAS Ahmet HAYRUSLAR
Naif FIRAT Goksel GUMUSDAG Siddik OZGENG Ozlem EROL Sedat DEMIRTAS
Suat TASTAN Mehmet Besim MUFTUOGLU Filiz AKTAS Beran YETISIR Mustafa ISIK
Hamza GONENG Erol DEMIR Sirry CAFEROGLU Ayse DEMIR Siileyman ALBAYRAK
Mahmut YILMARZ Mehmet Sabri DAG Fahrettin POSTACI Mehmet KAPLAN Zafer SERBEST

Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 7.dénem 3.segim yili 2021 senesi Eylil ayr meclis
toplantistmin  10.09.2021 tarihli 2.birlesiminde, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Calisma
Yonetmeligine iligkin Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin 03.09.2021 tarih ve E.153755 sayili
teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildi.

TEKLIF : Miidiirligimiiziin su an yiiriirliikte olan “Gérev, Yetki ve Sorumluluklan ile Caliyma
Usul ve Esaslarina Dair Yoénetmelik”i'nde bazi giincellemelerin (ilgemiz simirlari dahilinde ihtiyag
olan kiitiphane eksikliginden dolay1 agilan kiitiiphanelerimizin isleyisi igin Kiitiiphane Sefligi)
yapilmasi ihtiyaci ortaya ¢ikmistir. Buna binaen ekte yer alan Miidiirligimiize ait “Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelik”in onaylanmasi hususunda karar
alinmak iizere yazimizin Belediye Meclisine havalesini olurlarimiza rica ederim.

HUKUK KOMIiSYONU RAPORU

KONUNUN OZU : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Calisma Y onetmeligi

KOMISYON INCELEMESI : Kigiikgekmece Belediye Meclisinin 06.09.2021 Tarihli
oturumunda, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin 03.09.2021 tarih ve E.153755 sayih yazisi ile
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin, su an yiiriirliikte olan “Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
ile Cahsma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik’inde bazi giincellemelerin (ilgemiz sinirlart
dahilinde ihtiya¢ olan kiitiiphane eksikliginden dolayr agilan kiitiiphanelerimizin isleyisi igin
Kiitiiphane Sefligi) yapiimas: ihtiyaci ortaya ¢ikmustir. Buna binaen hazirlanan “Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Caliyma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmeliginin goriisiilerek karara baglanmas
i¢in Belediye Meclisine havale edilmigtir.

KOMISYON GORUSU : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait “Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
ile Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeliginin 16.maddesinin (g) fikras Kitiiphane $efliginin
12. sirasinda, Yipranan, giincelligini yitiren ullanilmayan kiitiiphane yayinlarina iligkin envanter

ck {inii asagidaki eklemenin yapilarak diizenlenmesi
“12. Yipranan, giincelligini yitiren ullanilmayan kiitiphane yaymlarina iliskin envanter kaydinin
tutanak diizenlenerek silinmesi islemferini  yiiriitmek,” olarak diizeltilerek diizenlenmesi
komisyonumuzca uygup bulupimus odp, oy birligi ile karar verilmisgtir.
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T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYES]
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 10.09.2021 Karar No : 2021/79
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLiISi

Kemal CEBI

Mahmut Sedat OZKAN Mehmet TASIYAN Enis KOCAK flknur KURT Besir CEVIK
Gékhan GUMUSDAG Ekrem KAYA Ali KIDIK Ali DELEWN Erkan OZKAYAR
Emre ALAGEYIK Ayse AKPINAR Fatma Géniil KOTABAS Gokhan AYGUN Mustafa BILGILI
Arife HATUNOGLU Turhan DINC Sami KAYA Bahadir GONENG Osman PATOGLU
Nurettin ACAR Yasin USLUSU Hafiz Sirazi KABA  Omer ELMAS Ahmet HAYRUSLAR
Naif FIRAT Goksel GUMUSDAG Siddik OZGENC ¢zlem EROL Sedat DEMIRTAS
Suat TASTAN Mehmet Besim MUFTUOSLU Filiz AKTAS Beran YETISIR Mustafa ISIK
Hamza GONENC Erol DEMIR Sirri CAFEROGLU Ayse DEMIR Stileyman ALBAYRAK
Mahmut YILMAZ Mehmet Sabri DAG Fahrettin POSTACI Mehmet KAPLAN Zafer SERBEST

Ek : 1 Adet Caligma Yonetmeligi (15 Sayfa)

KARAR : Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 7.donem 3.segim yili 2021 senesi Eyliil ay1 meclis
toplantistin 10.09.2021 tarihli 2.birlesiminde; Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligine iliskin Hukuk Komisyonu
Raporu, yapilan isaretle oylama sonucu oy birligiyle kabul edildi.

Omer ELMAS Fatma Goniil KOTABAS
Katip
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(10.09.2021 Tarih ve 2021/79 Sayil1 Meclis Kararinin Ekidir)

i ol
KQCﬁI{CEKMECE BELEDIYE B'_AS.I:(AN]_.IGI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
Gérev, Yetki ve Sorumluluklar: lle Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmelik

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kiigiikgekmece Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigii'ntiin  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklan ile g¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir,

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Kiiglikgekmece
Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidtirlift'ntin kurulug, gérev, yetki ve sorumluluklar ile

isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayih
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Maliye Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanununu, 7226 sayili Sivil Savunma Kanunu esas alinarak, gorevlerin etkili ve ekonomik bir
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Kiglikcekmece Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Kiiglikcekmece Belediye Baskanligi’ni,
¢) Miidiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nii,
d) Miidiir  : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’nii,

e) Seflik : Kalem Sefligi, Idari Isler Sefligi, Egitim Sefligi, Etkinlik Planlama Sefligi,
Basin Yayin Sefligi, Halkla Iliskiler Sefligi, Kiitiiphane Sefligi
f) Sef : Kalem Sefi, Idari Isler Sefi, Egitim Sefi, Etkinlik Planlama Sefi, Basin

Yayn §efi, Halkla Iliskiler Sefi, Kiitiiphane Sefi
g) Yonetmelik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Goérev, Yetki ve Sorumluluklan ile
Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligi ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulus
MADDE 5 - (1) Kiiltiir ve Sosy [sler Midiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi

: nin “Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare
oS artlanna Illskm Esaslar Hakkinda 2006/9809 Sayili
Karar1”geregince, Kdigi ec€ Belediye Meclisi’nin 08/06/2007 tarih ve 2007/95 numarali
karariyla kurul arih ve 2020/7 sayili Meclis Karar ile Basin Yaym ve, Iﬁﬁk-la /
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ili$kiler_ Miidiirligli kapatilmis olup, mevcut kadrolar1 aktarilmis olup, tiim hizmetler Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirligii tarafindan yiiriitiilecektir.

Teskilat Yapis1

MADDE 6 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin idari teskilat: miidiir, sef ve birim
personelinden olusur.

(2) Miidtirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Mudiir

b) Kalem Sefligi

¢) Idari Isler Sefligi

d) Egitim Sefligi

e) Etkinlik Planlama Sefligi

f) Basin Yayin Sefligi

g) Halkla Iliskiler Sefligi

h) Kiitiiphane $efligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Kiltir ve Sosyal Isler Midtrliigi, Belediye Bagkani’na veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina, bagli olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yénetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

UCUNCU BOLUM
Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar
ile bagl bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye Bagkani’nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde
Bagkanlik makamimin emir ve direktifleri dogrultusunda, kiiltiirel iliskilerin gelistirilmesi ve
kiiltiirel degerlerin korunmas: konusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak;

(2) Etkinliklere tniversitelerin, kamu kurulu niteligindeki meslek kuruluslarinin,
sendikalarin, sivil toplum kuruluglari ve uzman kisilerin katilimim saglamak;

(3) Kiiltiirel programlar, belirli giin ve hafta kutlamalari, anma programlari, konferans,
seminer, sempozyum, senlik, festival, tanitim, kiiltiir-sanat-meslek ve beceri kazandirma kurslar:
yapmak;

(4) Kiiltiir ve tabiat varliklar ile tarihi dokunun ve kent/ilge tarihi bakimindan 6nem tasiyan
mekanlarin korunmasini saglamak;

(5) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal alanlarda ortak projeler iireterek ortak g¢alisma alanlari
olusturmak;

(6) “Okullar Hayat Bulsun” projesi kapsaminda yazar, sanatg1, oyuncu, sair vb. toplumun
onde gelen isimlerini 6grencilerle bulusturmak, yil sonu okul mezuniyetleri, bahar senlikleri vb.
organize etmek;

(7) Kendisine bagli merkezler aracili ile vata
organizasyon ve etkinlikler hazirlamak;

(8) Diger kamu kurum ve kuruiuslarl ¢4
faaliyetlerinin diizenlenmesi, gerge i

(9) Miidiirliigiin faahyet konu N
stiresi igerisinde yeripeg -

(10) Miidiirltigts
sonuglandirmak;

ndaslara kiiltiirel ve sosyal alanda gesitli
idare edilen kiitiiphanelerin, bilimsel ve teknik
e-degistirilmesine yardimer olmak;

in mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini

nezdinde takibi gereken is ve 1$lemler1m yurut}nek \;e
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(11) Stratejik plana, yillik performans programina, yatinm programina ve miidiirliik
biitgesine uygun olarak ¢aligmalarim yiiriitmek;

(12) Kiigitkgekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’ndaki gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli calismalari yapmak;

(13) Midiirltige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayil: kanun
geregi, dilekge yoluyla yapilan bagvurulara siiresi i¢inde yazili olarak bilgi vermek;

(14) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisi’nin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak;

(15) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
ve hizmet alim islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak;

(16) Midiirliikge yapilan iglemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasim saglamak;

(17) Kiigtikgekmece ilgesi ile ilgili basinda ¢ikan haber ve yazilarin takiplerini yapmak;

(18) Belediye ile ilgili tiim programlar takip etmek;

(19) Belediyenin ihtiyaci olan kitap alimi, gazete ve dergi aboneliklerini yapmak;

{20) Ginliik, haftalik, aylix gazete ve dergilerin alinarak ilgili birimlere dagitil
saglamak;

(21) Radyo, TV ve internette yayinlanan Kiigiikgekmece ilgesi ile ilgili tiim konular: takip
etmek, kaydetmek ve arsivlemek;

(22) Dergi ve biilten igerigini hazirlamak, basimini ve dagitimimi yapmak;

(23) Belediyenin faaliyetlerini tiim yonleri ile ele alarak, belediyenin genel amag ve
politikalarina uygun sekilde tanitim ve halkla iliskiler faaliyetlerini ytiriitmek;

(24) Basin kuruluslartyla Belediye iliskilerini yiiriitmek;

(25) Kiigiikgekmece Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve faaliyetlerin
tanitilmasi i¢in basin yayin organlari ile iletisime gegmek;

(26) Basin yaymn organlarinda yayinlanmak iizere hazirladigi basin biilteni ve gazete
ilanlarim basin kurumlarina iletmek ve takibini yapmak;

(27) Belediye Baskani’nin medya ile gerceklesecek randevularim Ozel Kalem Miidiirligii
ile isbirligi i¢erisinde ayarlamak;

(28) Belediye Baskanlifi’min diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak;

(29) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera gekimleri yapmak ve arsivlemek;

(30) Kurumun resmi web sitesi i¢in haberler hazirlayip yayinlamak;

(31) Belediyenin tiim hizmet ve faaliyetlerinin vatandaglar tarafindan bilinmesi i¢in ¢esitli
tamitim ¢alismalarim yiiriitmek;

(32) Tamtim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik
kilavuzuna uygun tasarimini yapmak, basilmasini saglamak, ¢alismalari kontrol etmek;

(33) Kurumun yiiriittiigii faaliyetlerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel
amach faaliyetler ile tamitim ve duyuru materyallerinin basim yaymm ve halkla iliskiler
¢alismalarim yiiriitmek; i

(34) Kiigiikcekmece Belediyesi’nin hizmetleririden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve
sikdyetlerini alarak ¢tzlilmesini saglamak;

(35) Halkla iliskilerde elde edilen-Sonuglari degerlendirmek, bu alanda faaliyetlerin
etkinligini arttiracak 6nlemleri belirlemek iizere anket ¢aligmalari hazirlamak;

(36) Internet ortaminda Bask ’9 _vé belediyenin sosyal medya hesaplarin1 yénetmek,

a mecralaninda belediye, ilge ve Bagkan'la 1}gdr- gikan
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(38) Belediyenin tiim birimlerinin duyurulmas: istenen faaliyetlerini iletisim kanallar ile
halka duyurmak;

(39) Ilgemizde bulunan esnaf ve ailelere belediyemizi temsilen ziyaretlerde bulunmak;

(40) Kiitiiphanelerle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek, ayrica bu alanda etkinlik ve
faaliyetler diizenlemek;

(41) Miizelerle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek, ayrica bu alanda etkinlik ve faaliyetler
diizenlemek;

(42) llge halkina yonelik mesleki ve sanatsal alanda kurs faaliyetleri ve atdlye ¢alismalar
diizenlemek;

(43) Belediyemize bagh birimlerde sanat egitimlerinin akademik olarak yiirlitiilmesini
saglamak;

(44) Belediyemizce yapilan etkinlik ve faaliyetlerin fotograf ve kamera g¢ekimlerini
yapmak, arsivlemek ve film prodiiksiyonu yaparak kurumun medya kanallarindan yayinlanmasini
saglamak;

(45) Belediyenin kurumsal kimlik tasarimlarim hazirlamak, tiim faaliyet alanlarindaki
reklam ¢aligmalarini bu kurumsal kimlik yapisina gore tasarlamak;

(46) Dijital Baski/Saha Uygulama Ekipleri mizce reklam mecralarimizda (Billboard, CLP,

sl ks . I L +la
{otem, kuylus ymuy\u, paﬁk"mt, aig vh. ; uuoun_ycuumu auyuru refiaim ve tanitiim hizmietlerinin

ylirtitilmesini saglamak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigii’nii Bagkanlik Makami'na kars: temsil
eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliiglin her tiirlii ¢aligmalarim
diizenler.

(3) Kiilttir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(4) Kiltiir ve Sosyal Isler Muidirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Miidiirliigiin Gérev ve Caligma Yénetmeligi hazirhik ¢alismalarim yiiriitiir,

(6) Mudiirliik ¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koyar.

(7) Miiduirliigiin calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlar ve siirekli
gtincel halde bulundurur.

(8) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasim saglar.

(9) Mudiirliigiine ait taginrlarla ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

(10) Midirlige kayith her tiirli tasimir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasim ve
korunmasin saglar.

(11) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunur.

planda yer alan performans hedef ve

sekilde yapilmasini sqg! i€ 1.dereCe imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
tpve_ipi€mleri ile ilgili aragtirma, sorugturma, denetim ve teftislerde
aklafida bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarm%,lstmad?'
slayarak cevaplandirmak. # / / i /




(17) Mudirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, stiresi iginde gereginin
yapilmasim ve cevaplandirilmasin saglar.

(18) Yapilan ¢aligmalar hakkinda Belediye Baskani’na rapor verir.

(19) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasin: saglar.

(20) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile vatandaslardan gelen midirliigiin ¢alisma
alanmyla ilgili talepleri ve gikdyetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

(21) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit eder ve ilgili yerlere bildirir.

(22) Midiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyonunu saglar.

(23) Mudiirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahiptir.

(24) Yonetimindeki personele gorev verir, yaptiklar: isleri denetler, gerektiginde uyanr,
bilgi ve rapor ister.

(25) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglar ve birim igi ¢aligma akigini
kontrol eder.

(26) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli goérdiigii
hususlarda diizenlemeler ve iglemler yapar.

(27) Yasalara ve ilgili mevzuatlara uygun olarak verilen ek gorevleri yapar.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Bagkanlik makamina, belediyenin diger mudiirliiklerine, miidiirltigiin alt
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

(2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye;

(3) Personeli, ekipmani ve mudiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare
etmeye;

(4) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye;

(5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve géreviendirmeye;

(6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sozlesmeyi
imzalamaya;

(7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya;

(8) Bagkanhik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye;

(9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya;

(10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye;

(11) Caligma guruplar olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya;

(12) Tasimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye;

(13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baslatmaya;

(14) Toplant: diizenlemeye ve toplantiyT yonetmeye;

(15) Biitge Kanunu’'nda belirtiler” sinirlarda olmak kaydiyla, gerekli durumlarda tist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya;

(16) Gerekli gordiigti konplarda-Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onayiyla gériis
sormaya;

(17) Islemlerde usuls
yetkilidir.
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Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 -(1) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki i ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisi’nin ilgili ihtisas komisyonlarina;

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

(2) Miidirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlk
makamin bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye Meclisi’nin Denetim Komisyonu’'na,

d) I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

(3) Baskanlik makamim bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorugturma

lavn carals
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zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.
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Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar
veya yaptirir.

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

(3) Emrindeki personele is dagilimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

(4) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiirtitir.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Birimi ile ilgili faaliyetleri organize eder, personeli denetler, gorev
boliimii yapar ve yetkileri dahilinde gorev yapar.

(2) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

(3) Sefligine ait is ve iglemlerden meydana gelebilecek problemlerden miidiire karsi
sorumludur.

(4) Giinliik iglerin seyrini takip eder, yapilan islerin sonucunu ve aksayan yonleri miidiire
rapor eder.

(5) Toplant1 diizenler ve toplantiy1 yonetir.

(6) Miidiirliik tarafindan gelen ve giden evraklan takip eder ve Standart Dosya Plani’na
gore dosyalanmasini saglar.

Seflerin Sorumlulukiar:
MADDE 14 - (1) Birim sefleri, temsil ettikleri birimlerin ve kendi gérev alanlarma giren
konulardaki is ve islemlerin yasalara uygun elarak yliriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

miuluklar
endisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dig birimlere
ar1, resmi yazisma kurallari genelgesine uygun olarak tutar

MADDE 15- (1) Amiri {2
gonderilecek yazilari, tutanaklas

ve yazar. \
2 =' aklar teslim alip, simiflandirip, amirin bilgisine sunar. /X / /-’
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(3) Miidiirliige gelen telefonlar: kurum kimligine uygun olarak cevaplandirir ve ilgilisine
aktarir.

(4) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars: korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri alir.

(5) Ustlerine kars: sorumludur.

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

(7) Mudiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlan ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 16- (1) Midiirlik biinyesinde goérev yapan sefliklerin goérevleri asagida
belirtildigi gibidir:

a) Kalem Sefligi

1) Midirliiglin biinyesinde yiiriitiilmekte olan islemler sirasinda gelen evrak kayitlarini
tutup, evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandirilan evraklar ile
ilgili hazirlanan yazilarin kaydinin kapatilip ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluglara géndermek;

2) BEvraklan zimmeile ve imza karsihiy dagitiimasi, gelen ve giden evrakiann bilgisayar
ortaminda belediye bilgi yonetim sistemine kaydedilmesini saglamak;

3) Her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin gergeklestirilmesini saglamak;

4) Midiirliikge yapilan tiim yazismalara ait evraklarin usuliine uygun dosyalanmasmi veya
elektronik ortamda argivlenmesini saglamak;

5) Sefliginden ayrilacak veya gérev yeri degisecek personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklarin miigterek bir zabit ile teslimini saglamak,

6) Miidiirliigiimiize tahsis edilen biitge kalemlerinin stratejik plan dogrultusunda
harcanmasini saglamak;

7) Miidiirliigiin biinyesindeki personelin 6zlilk yazigsmalarin yapmak ve takip etmek;

8 ) Midiirliigiimiizce yapilan biletli etkinliklerde bilet satiglarinin takibini yapmak,

9) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek;

10) Kendine bagli olan personelin tiim is ve iglemleri ile disiplinlerini, miidiirliik iglerinin
yiiriirlikteki mevzuat gergevesinde yerine getirmek, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin
islerini yiirtitmek;

11) Demirbag esya ayniyat igleri devir teslim ve imha isleri ile ilgili defter ve kayit
cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulup muhafaza edilmesini saglamak;

12) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise takip ve terkin islemlerini
yapmak;

13) Miidiirliik biinyesinde yapilacak her tiirlii satin alma islemleri ile ilgili ihale dosyalarin
mevzuat hitkimlerine hazirlamak ve islemlerini tamamlamak;

14) Biitgenin takibini yapmak;

15) Avans ve kredi islemlerinin takibini yapmak;

16) Personele ait kisisel verilerin miidiir tarafindan izin verilmedigi siirece ikinci sahislarla
paylasilmamasini saglamak;

17) Kiigiikgekmece Belediyesi I
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in

18) Stratejik plan, perfo

ontrol Uyum Eylem Plamindaki gorev ve
ekli calismalar1 yapmak;
s programi hedefleri, faaliyet raporu vb. is ve islemlerin

takibini yapmak; -
19) Mevzuatin r gorevler ile tistleri tarafindan verilen gorevleri yapmak;
20) Miidi n diger gorevleri midir adina yiritmek. _—/  / V4
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b) Idari Isler Sefligi

1) Is saghig ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalar1 yaparak, yiiriirliikte bulunan is
saglig ve glivenligi yonetmeligine uygun ¢alisilmasim ve davranilmasini saglamak;

2) Miidiirliigiin is ve islemleri i¢in ulagim hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak;

3) Softr personelin sevk ve idarelerini saglamak;

4) Ulagim hizmetlerinde kullanilan araglarin is akislarim ve ig planlarini yapmak, arag takip
sistemi ile araglarin takiplerini saglamak ve ulagim ile ilgili diger tim is ve islemleri organize
etmek;

5) Miidiirliglimiizce dagitimi yapilmasi gereken tiim materyallerin (kitap, dergi, duyuru,
evrak, su temini vb.) ilgili birimlere (diger miidiirliikler, belediyemize bagh tiim dig birimler,
resmi kurumlar, okullar, muhtarliklar, camiler, dernekler vb.) dagitimini saglamak;

6) Dagitim ekibi personelinin sevk ve idaresini saglamak ve dagitim ile ilgili diger tiim is
ve iglemleri organize etmek;

7) Midiirliiglimiize bagh olan depolardaki hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak, depolarda
bulunan malzemelerin kayitlarinin yapilmasini saglamak, depo giris-gikiglarimin depo takip
sistemi ile takiplerini saglamak, miidiirliglimiize bagh dis birimlerimizin ihtiyag¢ duydugu
malzemelerin teslimini saglamak;

8) Somniaki yil igin ihilyag duyuiacak malzemelerin iemini igin gerekli islemieri yapmak ve
temininden sonra depolanmasini saglamak;

8) Depo hizmetlerini yiiriiten personelin sevk ve idaresini saglamak, depo ile ilgili diger
tiim is ve islemleri organize etmek;

9) Idari Isler Sefligine bagl olan alanlarda faaliyet gdsteren tiim personelin ise gelis-gidis
saatlerinin kontrollerini saglamak, izin ve mesaileri ile ilgili takibi yapmak, personel disiplininin
ve kurum kiiltlirliniin personele §gretilerek uygulanmasini saglamak, personelin ihtiyag duydugu
donamim, egitim vb. hususlarin karsilanmasini saglamak, is akislari, is plam olusturulmast,
personel motivasyonu ile ilgili toplantilar diizenlemek;

10) Mevzuatin 6ngérdiigii diger grevler ile iistleri tarafindan verilen gérevleri yapmak;

11) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

¢) Egitim Sefligi

1) Kiigitkgekmece ilgesinde yaygin egitimle ilgili konularda uzman kisilerden alinacak
goriis ve Oneriler dogrultusunda sanat, meslek ve beceri kurslari ile ilgili her tiirlii ihtiyag ve
oncelikleri tespit etmek;

2) Iige Milli Egitim Miudirliigii, Halk Egitim Mudarltigi, Sivil Toplum Kuruluslari,
universiteler ve diger kuruluslar ile isbirligi yaparak sanat (tiyatro, sinema, Tiirk halk miizigi, Tiirk
sanat miizigi vb.) ve meslek edindirme kurslar1 (dil, diksiyon, bilgisayar, muhasebe vb.) ile kisisel
gelisim egitimleri diizenlenmek;

3) Geleneksel, ¢agdas ve dijital sanat branglarinda akademik sanat egitimi vermek;

4) Miizige tutkun ya da konservatuara girmek ve gelecekte ulusal-uluslararasi alanda
kariyer sahibi profesyonel miizisyen olmak isteyen 90cuk ve genglere katki saglayacak alanlar
olusturmak, bu amagla enstriimén, miizik kiiltiirii, mijziK teorisi vb. alanlarda akademik egitim
vermek;

5) Ilge halkini geleneksel miizigin
sanatsal etkinlikler diizenlemek;

6) Koro, bando, orkestra vb. to uluklar olugturmak;
andt branslarinda ve miizik alaminda sergi, konferans,
seminer, sdylesi, worksh p, atdlyd, stha vb. etkinlikler diizenlemek;

8) Ilgemizde yasayan z arimiza kiiltiir ve sanatin aynimaz bir pargasi olan halk /
danslarini  seyd 3 nun zengin mozalglm tamtmak, kiltirler arasi _gtkilesiminy
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gelismesine katk: saglamak igin halk danslari toplulugu olusturarak, halk danslan egitimi vermek,
halk danslan gosterileri diizenlemek;

9) Usta-girak iligkisine 6nem veren ve ayni zamanda akademik bir yapiya sahip mekanlar
olugturmak,

10) Cocuklara ve genglere yonelik yaratici diigiinme problem ¢ézme vb. yeteneklerini
gelistirici at6lye ve egitimler diizenlemek;

11) Miicbir sebeplerin (salgin hastalik vb.) ortaya ¢ikmasi durumunda ve imkénlar
dogrultusunda uzaktan egitim ¢alismalan yiiriitmek;

12) Oprencilerin akademik ve kisisel gelisimlerine katki saglamak amaciyla veli ve

Ogrenci seminerleri diizenlemek;

13) Kurs ve egitim duyurularimin yapilmasim saglamak;

14) Kurs ve egitimlere kayit yaptiracak katilimcilara iliskin kayit islemlerini ve takibini
yapmak;

15) Kurs ve egitimlere ait yillik miifredat, ders programi ve planlar1 hazirlamak;

16) Kurs ve egitimlerin takip koordinasyon ve organizasyonunu saglamak,

17) Egitmenlerinin denetim, takip ve koordinasyonunu saglamak;

18) Kurs ve egitimlere ait sertifika ve katilim belgelerini hazirlamak, dagitmak ve Halk
Eg;fim hﬂavbezi iln - Airn 11 oalamaals

ALALLA AVANLIV Iv RAUVLGLLIOD Y uLau auslmual\,
19) Kursiyerlere ait eserlerin dénem i¢i ve dénem sonu sergilenmelerini saglamak;
20) Kursiyerlere yonelik sanat atélyeleri ve sanat sergilerine geziler diizenlemek;
21) Mevzuatin ngérdiigii diger gérevler ile iistleri tarafindan verilen gérevleri yapmak;
22) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

d) Etkinlik Planlama Sefligi

1) Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma torenleri, 6nemli giin
ve haftalara ait etkinlikler diizenlemek, ulusal ve uluslararas: haftalarda etkinlikler diizenlemek,
diger kurum ve kuruluglara katk: saglamak, ayrica igbirligi iinde organizasyonlar diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak;

2) Film gdsterimleri ve festivaller diizenlemek veya ilgemizin, {ilkemizin tanitimina katki
sunan filmleri, belgeselleri desteklemek, ilgemizin yurt icinde ve yurt diginda tamitilmasini
saglamak;

3) Midirliik biinyesindeki tiim biirolarin  diizenleyecek olduklar: etkinliklerin
organizasyon ve planlamasini yapmak;

4) Belediye sinirlari igerisinde gesitli etkinlikler (agik hava etkinlikleri, konser) ve
festivaller organize ederek, etkinliklerin verimli bir sekilde sonuglanmasim saglamak;

5) Gergeklestirilecek organizasyon, festival, tiyatro, soylesi, film vb. etkinliklerle ilgili
tanitim materyallerinin tasarimini/formatin1 belirleyerek basimi ve etkinligin duyurulmasi igin
ilgili seflikle iletisime gegmek ve siirecin takibini gerceklestirmek;

6) Tiyatro kiiltiirliniin ilgemizde yayginlagmasini saglamak amaciyla, tiyatro gésterileri
diizenlemek, Belediye Tiyatrosu olusumunu gergeklestirmek, oyun yazan, tiyatro yapan, klasik ve
modern sentezler ortaya koyabilen herkese destek olmak; otive etmek ve 6diillendirmek;

7) Kiiltlir merkezleri, gosteri merkezleri, sandt evleri ve hizmet binalarinda; konferanslar,
paneller, agik oturumlar, seminerler, sergilers defileler, multivizyon ve dia gosterileri, gesitli
konser ve gosteriler, tiyatro, sinema kwSlari ile gosterileri, cesitli kampanya ve torenleri
diizenlemek; i

8) Ilgemizdeki korunmasi gerekli-fasinir ve tasinmaz kiiltir ve tabiat varliklarinin
Ve tanitilmasini saglayarak, tahribini dnleyici tedbirleri almak;
geefjirimlerimizde iiyelerin ve liye olmayan vatandaslarin kiiltiire}

anmak amaciyla kiiltiirel ve sosyal etkinlikler diizenlemek; / /
.




10) Miidiirliigiimiiz biinyesinde bulunan gosteri merkezi, kiiltiir merkezi ve belirlenen
belediye etkinlikleri ve dis kurumlardan gelen talepler dogrultusunda tahsis igin gerekli is ve
islemleri yapmak;

11) Kiiltiiriimiiziin gelismesine katki saglamak amaciyla, yeni kiiltiir eserleri vermeyi
tegvik edici ve destekleyici projeler gelistirmek, 6diilli ulusal ve uluslararasi yarismalar
diizenlemek;

12) lige halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amator ¢aligmalarina sergi, gésteri, panel,
konferans, seminer ve cesitli konulardaki toplantilari igin gerekli miidiirliiglimiize bagh
merkezlerde salon ihtiyaglarini saglamak ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler ve
kurumlarla birlikte gerceklestirerek kitlelere duyurulmasini saglamak;

13) Ulusal resim ve heykel sanatlarinin bilinilirligi ve yayginlastirilmasi, koleksiyonlarinin
gelistirilmesi ¢aligmalarini saglamak;

14) Cok yonlii ve gok amaglh hizmet binalarinin her tiirlii igletilmesi ile ilgili i ve iglemleri
gerceklestirmek;

15) Kurumumuz tarafindan gergeklestirilen veya destek olunan tiim etkinliklerde ihtiyag¢
duyulan 151k, sahne diizeni, ses sistemi gibi ekipmanlarin ihtiyag déhilinde teminini ve ihtiyag
bulunan yere ulasimini saglamak;

16) Mevzuatin Sngdrdiigi dier gdrevier ile Ustleri tarafindan verilen gérevleri yapmak

17) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

e) Basin Yayin Sefligi

1) Kiigiikkgekmece ilgesi ile ilgili basinda gikan haber ve yazilarin takiplerini yapmak;

2) Bagkan ile basin kuruluglari ve basin mensuplarinin arasinda koordinasyonu saglamak;

3) Radyo ve televizyon kanallarinda Kiiciikcekmece Belediyesi, Istanbul Biiyiiksehir
Belediyesi ve ilge belediyelerle ilgili tiim konularin takip edilip kayit edilmesi ve arsivlenmesini
saglamak;

4) Belediyemizle ilgili ¢aligmalara basin mensuplarimin davet edilmesi ve halkin
bilgilendirilmesi i¢in basin mensuplarinin basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basin kuruluglarina
faks ¢ekilmesi, aranmasi ve e-posta gonderilmesini saglamak;

5) Belediyemizle ilgili ¢aligmalar hakkinda basin mensuplarinin bilgilendirilmesi igin
cesitli haberlerin hazirlanmasi, web sitemizde yayinlanmasi, basin kuruluslarina faks ¢ekilmesi,
ve e-posta gonderilmesini saglamak;

6) Basinda ¢ikan yanlig, hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek ilgili miidiirliiklerden
dogru bilgilerin alinmas: ve basin kuruluslarina tekziplerin iletilmesi;

7) Kiigiikgekmece ile ilgili gerekli goriilen kitap, dergi, kaset ve CD’lerin basimi ve
yayinlanmasi ve dagitiimasini saglamak;

8) Belediyemiz ile ilgili her tiirlii galigma ve organizasyonun takip edilerek fotograf ve
kamera ile goriintiilenmesi ve argivlenmesini saglamak;

9) Belediyemiz web sitesinin olusturulmasi, giincellenmesi ve takibinin yapilmasim
saglamak;

10) Miidiirliigtimiiz diger miidiirliikler tarafindan gerceklestirilen her tiirlii organizasyonun,
kiilttirel etkinlik ve benzerlerinin kamera kayitlarinin arsivle ini saglamak;

11) Belediyemize ait binalarda LED ekranlar vasutaSiyla ger¢eklestirdigimiz kapali devre
merkezi yayin sisteminin her tiirlti takip ve koordinasyonunun gergeklestirilmesini saglamak;

12) Milli varliklarimzi yurt icinde ve-yurt disinda tanitmak amaciyla film gosterileri
diizenlemek veya desteklemek, belgesel filmler saglamak yaptirmak ve film satin almak;

13) Bazi 6zel giin ve hafta organizasyonlarinin yapilmasi veya halkm
katilimini saglamak;

e

c
14) Belediyemiz faaliyetle ili anonslarin, cingillarin hazirlanmasi ans E),ragla.rl
vasitasiyla ilgemi §larin yapilmasini saglamak; 7~ Y /’:
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15) Belediyemizin her tiirlii etkinliginin bez afis, raket, ilan tahtasi, el ilani, vinil afis vb.
baskili islerle duyurularimin yapilmasimi saglamak;

16) Diizenlenecek ¢esitli organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla diger birimler ile
koordineli olarak ¢alismalarin yapilmasin saglamak;

17) Ilgenin tanitimini saglamak amaciyla diizenlenen fuarlara yonelik stant kurulmasmi ve
tanitima ynelik gesitli promosyon tirlinlerin hazirlanmasini saglamak;

18) Kendi faaliyet alaninda resmi ve 6zel kuruluslar, sahislar ve sivil toplum kuruluslar ile
igbirligi igerisinde ilge halkinin kiiltiirel gelisimine katkida bulunmak amaciyla gerektiginde ¢esitli
konularda kitap, brosiir, gazete, dergi, afis vs. hazirlamak ve halka ulagmasini saglamak, kurum
i¢i iletigim yayinlarinin hazirlanmasini veya hazirlatilmasim saglamak;

19) Gerektiginde milli kiiltiirlimiiziin yazili belgeleri, fikir, sanat ve edebi eserler ile turizm
ve tanitim amag¢ ve kapsamli yayinlar hazirlatarak yayimlamak ve yayimlatmak;

20) Yurt iginde ve/veya yurt disinda basilmig, okuyucuya faydali yaymlar (kitap, dergi
vb.) temin etmek ve ilgemiz okullarina dagitilmasini saglamak;

21) Belediyemizce yapilan etkinlik ve faaliyetlerin fotograf ve kamera ¢ekimlerini yapmak,
arsivlemek ve film prodiiksiyonu yaparak kurumun medya kanallarindan yaymlanmasini
saglamak;

I Daladivramie T [ gy ) o P Loamiwlnemenls i fanlivea
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reklam galigmalarini bu kurumsal kimlik yapisina gére tasarlamak;

23) llgemiz ve belediyemize ait marka ve/veya tasarim logolarin patentinin alinmasi
¢alismalarini gerceklestirmek;

24) Dijital baski/saha uygulama ekiplerimizce reklam mecralarimizda (Billboard, CLP,
totem, koprii, parapet, pankart, afis, vb.) belediyemizin duyuru reklam ve tamitim hizmetlerinin
ylriitiilmesini saglamak;

25) Dijital baski personelleri ve saha uygulama personelinin sevk ve idarelerini saglamak,
burada yapilan imalatlarin olusturulmasim ve sahada asim ve sokiimlerinin saglanmasini takip ve
koordine etmek, is akislarini olusturmak, belediyemizce kullamilan reklam mecralarinin
kontrollerini saglamak;

26) Dijital baski / saha uygulama ile ilgili diger tiim is ve islemleri organize etmek;

27) Mevzuatin 6ngordiigii diger gérevler ile tistleri tarafindan verilen gérevleri yapmak;

28) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

f) Halkla Mliskiler Sefligi

1) Belediye ve vatandag arasinda iletisimi ve koordinasyonu saglamak;

2) Halkla iliskiler hizmetlerinde biitiinciil, etkili ve verimli hizmet, tarafsizlik, agiklik,
katilim gibi ilkelerin uygulamasindaki devamhlig: saglayarak, halkin belediyeye ve belediyenin
halka kars1 hak ve gorevlerinin korunmasi, yapilan ¢alismalardan halkin diisiincesini alma ve
halkin bilgilendirme asamasindan sonra kamuoyu élgme ve degerlendirme caligmalar ile anket
¢alismalan yaptirmak;

3) Istek, sikdyet, talepler ve onerileri kayit altina almak ve konularina gére ayrimlar
yapilarak ilgili miidirliiklere yonlendirilmesini koordine etmek, en kisa siirede ¢6ziime
kavusturulmasini saglamak, ilgili birimlerden gelen cevaplari, telefon, SMS veya e-mail yolu ile
vatandaga bildirmek;

4) Halkin dilek ve gikdyetlerinin iletisi
saha ¢dzlim ekibi ve e-belediye aracilig
liretilmesini saglamak;

5) Ilge halkina verile
iletisim, halkla 111$k11er vb 0

: i, 4
kurumlara SMS a

mierkezi, ¢6ziim merkezi, yerinde ¢6zlim merkezi,
: kaylt altina alinarak daha hizli ve verimli ¢6ziim

esini arttirmak amaciyla kendi personeline yonellk
s<Zitim ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak; }
, etkinlikleri ile ilgili ilge halkimiza, ilge protokoltwb, ku;a );e
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7) Iletigim merkezi vasitasiyla vatandas ve belediye arasindaki iletisimi saglamak;

8) Belediyemize gelen vatandaglarin ¢6ziim Merkezi faaliyetiyle islemlerinin hizli bir
sekilde ¢oziime kavusturulmasini saglamak;

9) ilgemizin degisik noktalarinda vatandaslarimiza daha etkin hizmet sunmak amaciyla
olusturulan Mobil lletisim araci ile vatandaslarimizin sorunlarini yerinde dinlemek ve ¢dziime
ulagmasini saglamak;

10) Saha ¢oziim merkezi ekiplerin ilgemizde bulunan esnaf ve evleri ziyaret ederek
vatandaglarin sorunlarini yerinde dinlemek ve ¢dziime ulagmasi i¢in ilgili miidiirliiklerle
yonlendirmeyi saglamak;

11) Belediye hizmet binasi giris noktalarinda kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun
ziyaret eden tiim vatandaglarimizi yardima hazir ve giiler yiizli bir bigimde karsilamak;

12) Vatandasin kurum ile ilgili konusunu miimkiin oldugunca tespit edip, yerinde
¢oziilebilenleri derhal ¢6zmek, diger is ve islemleri ilgili miidiirlige yonlendirmek;

13) Yasl, hasta ve engelli vatandaslarin islemlerini kolaylagtirmak i¢in, izinleri dahilinde
islemleri onlar adina yapmak, ulagimlarini saglamak;

14) Belediyenin projeleri ve etkinlikleri ile ilgili bilgi sahibi olmak ve vatandasa iletmek;

15) ligemizde bulunan ve vefat eden vatandaslarimiza ait bilgiler takip edilerek kayitlarini
tutmak, talepleri dogrultusunda taziye gadiri, masa sandalye, taziye yemegi, ulasim gibi taleplerin
karsilanmas i¢in ilgili miidiirliklerle koordinasyonu saglamak, ailelere bagkan adina taziye
ziyaretlerinde bulunmak;

16) Iletisim Merkezi’mizi arayarak kayit birakan ilcemizde 0-6 aylik yeni dogan bebeklerin
ailelerini “Hos geldin bebek” kampanyasi dahilinde Baskan adina ziyarette bulunmak ve
yenidogan bebek seti hediyesi vermek;

17) 3071 sayil1 kanun geregi, dilekge yolu ile yapilan bagvurulara siiresi iginde yazil olarak
bilgi vermek;

18) Baskan veya ilgili Baskan Yardimecist’nin bilgisi ve onayiyla 4982 sayil Bilgi Edinme
Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak;

19) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile iistleri tarafindan verilen gorevleri yapmak;

20) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

g) Kiitiiphane Sefligi:

1) Kiitiiphanelerde kisisel gelisim faaliyetlerinde bulunmak;

2) Kiitiiphanelerde bulunan veya kiitiiphanelere bagislanan kitaplarin simiflandirma, tasnif
ve bar kodlamasinin kiitliphane yoneticilerince yapilmasim saglamak;

3) Yurt iginde ve yurt diginda basilmig kitaplarin ve faydali yayinlarin temin edilerek
cagdas ve yenilik¢i yayinlarla kiitiiphanelerin zenginlestirilmesini saglamak;

4) Kiitiiphanelerimizden dezavantajli gruplarin da yararlanabilmesi adina Gzel nitelikli
kitaplari edinmek ve kiitiiphanelerimizde internet kullammm konusunda gerekli bilgisayar
programlarinin edinilmesini saglamak;

5) Kiitiiphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri izlemek ve bunlarin hizmetlere
yansitilmasi konusunda dnciiliik etmek;

6) Verilen hizmetlere y6nelik olarak istatistiksel veriler tutmak ve bu verileri miidiirliige
iletmek;

7) Kiitliphane hizmetlerini gelistirmek ve-yayginlastirmak amaciyla, gevresindeki diger
kamu kurumlari, yerel yonetimler, egitim,Ogretim, kiiltiir-sanat, sivil toplum kuruluslar ve
goniillii kisilerle isbirligi yapmak;

8) Amaci dogrultusunda kiittiphane miateryali secer, saglar; kiitiiphanecilik tekmk kK ve.
yontemlerine uygun olar diizenlér ve kutlanicilarin hizmetine sunar; y,
yararlanamayan yerlesim birimlerine ge )orkutuph/am:/
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10) Uygun gorillen ve gereksinim duyulan yerlerde miidiirliige bagl olarak sube
kiitiiphaneler kurmak;

11) Subelerin de gereksinimlerini géz Oniinde bulundurarak, kiitiiphanelerin yillik
biitgesini ve hizmet planim hazirlayarak, bagl oldugu miidiirliigiine sunmak;

12) Yipranan, giincelligini yitiren ve kullanilmayan kiitiiphane yayinlarina iliskin envanter
kaydinin tutanak diizenlenerek silinmesi islemlerini yiiriitmek;

13) Kiitiiphane dermesini gelistirmek {izere 6nceden belirlenmis bir politika uyarinca satin
alma, degisim, bagis yontemleriyle materyal edinimini saglamak;

14) Midrliigimiize bagh miizelerin her tiirlii isletilmesi ile ilgili i3 ve islemleri
gerceklestirmek;

15) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gérevler ile tistleri tarafindan verilen gérevleri yapmak;

16) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina ytiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Girev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 17 - 'U-} Kiiltlir ve SGS}"“ !
gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii: Midirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin Planlanmasi: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'ndeki ¢alismalar, miidiir ve
biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icras:: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 18 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 say1li Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayii Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

d) 4735 sayih Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayili Is Kanunu,

g) 6331 sayili Is Saglig: ve Giivenligi Kanunu,

g) 5070 sayil Elektronik Imza Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole [liskin 1 ve Esaslar hakkinda Y#&netmelik,

1) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe ¥ Gnetmeligi,

m) Resmi Yazigmalarda Uygulanacal Esas suller Hakkinda Yonetmelik,

n) Kamu Id_arelerince Ha 1rlana . et Raporlari Hakkinda Yéonetmelik,
0) Mahalli Idarele éri Yonetmeligi, - ;_-'»,.*7;? -
) 5846 sayili erlen Koruma Kanunu, P ¢ /1

p) Merkezi Yonetim Blitge-Kamunu K Cetvell,—

-’Ht":\ \{“r\,--—. \ ’,_,,/7 r"\\_
/ 7




r) 237 sayili Tasit Kanunu,

s) 3289 Spor Genel Miidiirliigii’niin Tegskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

$) 5253 sayil1 Dernekler Kanunu,

t) Milli Egitim Bakanhig1 Yaygin Egitim Kurumlar: Yénetmeligi,

u) Cirakhik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirliigii’'ne bagl halk egitim merkezlerindeki
yoneticiler disinda gérevli diger personelin gérev-yetki ve sorumluluklar ynergesi,

i) Merkezi Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi,

v) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

y) 193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu

z) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu

Xx) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

y) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MA““F 1Q (1 '\ Mlldnfhll{ lf“'1 tc:]“nrllnl ve ]{nnrdlﬂﬁ{‘:‘!ﬁn aennlrb;l]n l’TI}'\I ennlnnlr

a) Miidiirliik I¢1 Isbirligi ve Koordmasyon Mudurluk ici koordmasyon Kultur ve Sosyal
Isler Miidiirii tarafindan saglanir.

(b) Miidiirliikler Arasi Isbirligi ve Koordinasyon :

1) Kiiltiir ve Sosyal [sler Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
miidiir tarafindan saglanir.

2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Mdiirliigii'ne gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire verilir.

3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve iletir.

4) Gorevli personel evraklar niteligine gére inceler ve sonuca ulastirir.

(¢) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon: Kiiltiir ve Sosyal isler Midiirltigii,
valilik ve tiim kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapilacak 6nemli yazismalar:

sorumlu personel, sef ve miidiiriin parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi
imzasi ile yiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem
MADDE 20 - (1) Midiirliige gelen evrakin énce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirlik evraklari yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir.

(3) Imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapridiktan ve numara verildikten sonra
tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tafafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi
tarafindan, teslim alinan evraka yasal sliresi iginde geregdi yapilir,

(4) Yazismalarda, Belediye eya miidiirliigiin  bagh bulundugu Bagkan

Yardimcisi’nin denetim ve gozen Q¢clikcekmece Belediye Bagkanlig Imza Yetkﬂ:aﬁ)T /
3 : gili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edi /r / Yo 07

Yonergesi ve Yazis
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Arsivleme ve Dosyalama ile Ilgili Yapilacak Islem
MADDE 21 - (1) Miidiirliiklerde yaplan tiim yazigmalar Standart Dosya Plani’na uygun
olarak elektronik ortamdaki klasorlerde saklanir.

(2) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, argivleme gibi konularda standartlasmaya
gidilmesi igin zaman zaman is akis semalari ve dl¢iimlemeler kontrol edilir.

(3) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gére tasnif edildikten sonra Standart Dosya Plani’na uygun olarak dosyasina konur.
Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim argivinde saklandiktan sonra kurum arsivine
devredilir.

(4) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 22 - (1) Miudiir, sefler ve koordinatorler tarafindan bir programa gore islerin
mevznata nvoun hicimde vambing vanilmaditn nerconelin mecaive devami. kilik-kivafet ve
mevziaia MVoun Jlainde. vamiin, vapiiiacion. nertenelin mesaive. devenl, aind.ivaler ve

davramslarin diizgiin olup olmadig: araliksiz denetlenir.

Disiplin Cezalari
MADDE 23 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin tiim personeli ile ilgili disiplin
islemleri 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
tabidir.
(2) Is¢i personel ile ilgili Isgi disiplin islemleri, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirtirlitkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yoénetmelikte Yer Almayan Hiikiimler
MADDE 24 - (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hitkiimler ¢ergevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik

MADDE 25 - (1) Bu y6netmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben, web
sitemizde yaymnlandig tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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