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MECLIS KARARI

Karar Tarihi :07.11.2025 Karar No : 2025/103
Karar Konusu : Yénetmelik

BELEDIYE MECLISI
Kemal CEBI
Fatih (JSTUNBAS Mustafa KUZUGUDEN Yahya GOKTAS M. Cabir OKUTTURAN  Hafiz Sirazi KABA
Mahmut Sedat OZKAN  Emre ALAGEYIK Ali DELEN Gokhan GUMUSDAG Taylan_d OVA
Ayse AKPINAR Omer ELMAS Gokhan AYGUN Ali Riza POLAT Senay INCE
Soner DAYI ilknur KURT Ali BALKAYA Bahadir GONENC Ferit CEYHAN
Yasin USLUSU Tahsin BAKI Mehmet Emin AY Cihan YASAR Sinan AKD.EMIR
‘_{ahya YILMAZTEKIN  Erdal 0Z Nurettin ACAR Kadri UK Nejat OZTURK
Ozlem EROL Aykut ARIKBUGA Mehmet AKYILDIZ Onur AKAY Mehmet PAMUK
Senol BALGUN Mahmut KAHRAMAN Eyiip ASTURK Biinyamin GUNEY: Seyman GENCTURK
Giilay CELIK Cengiz KIZILDAG Mehmet Cem OZEL Faik ER Umut DEVELIOGLU

Kii¢iikeekmece Belediye Meclisinin 8.dénem 2.segim yili 2025 senesi Kasim ay: meclis
toplantisinin 07.11.2025 tarihli 2.birlesiminde, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin ¢alisma
yonetmeliginin giincellenmesine iliskin Kiiltiir, Sanat ve.Sosyal Isler Miidiirliigiiniin 22.10.2025
tarih ve E.723969 sayil teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

KONUNUN OZzU : Kiiltir, Sanat ve Sosyal. Isler Miidiirligiiniin galisma yonetmeliginin
giincellenmesi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiigikgekmece Belediye Meclisinin 03.11.2025 tarihli
oturumunda, Kiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin 22.10.2025 tarih ve E.723969 sayili
yazist ile komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. S6z konusu yazida;

“Ilgi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliginin 20.10.2025 tarihli ve E-98959111-601.04-722874
say1l1 yazisi.

llgi sayih yazi _ile Belediye Meclisinin 09/10/2025 tarih ve 2025/94 sayili karar ile
Baskanhgimiz Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigii adi; Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Midiirligi
olarak degistirildigi bildirilmistir.

Bu kapsamda midirligiimiize ait yonetmeliimiz giincellenmis olup bahsi gegen
yonetmeligin Belediye Meclisine havalesi hususunda, geregini arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON , GORUSU : Kiltir, Sanat ve Sosyal Isler Midirligi Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar ile Caliyma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmeliginde yapilan degisikliklerin ilgili
mevzuata, 5393 sayill Kanunun 18. Maddesine gére hukuka uygun olduguna komisyonumuzca

kararoverilmistir.
llel—

Meclisin onayina arz olunur.

EK : Calisma YonetmeligiA15 s
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(07.11.2025 Tarih ve 2025/103 Sayili Meclis Kararinin Ekidir.)

T.C.
_ KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR, SANAT VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
Gérev, Yetki ve Sorumluluklari ile Cahsma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kiigiikgekmece Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve
Sosyal Isler Midiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklart ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat gercevesinde Kiigiikgekmece

Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigtine ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5018 sayilh Kamu MaliyeYo6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
memurlar Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandi1f1 Kanunu, 4734 Sayih Kamu
Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununu, 7226 sayili Sivil Savunma Kanunu, esas alinarak, gorevlerin etkili ve ekonomik bir
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in hazirlanmistir:

Tanimmlar

MADDE 4 - (1) Bu yénetmelikte gegen;

a) Belediye  : Kiigiikgekmege Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Mudiirliik : Kiilttir; Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nii,

d) Miidiir : Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’ni,

e) Seflik : Kalem Sefligi, Idari Isler Sefligi, Egitim Sefligi, Etkinlik Planlama

Sefligi, Basin Yayan Sefligi, Halkla [liskiler Sefligi, Kiitiiphane Sefligi

f) Sef : Kalem Sefi, Idari Isler Sefi, Egitim Sefi, Etkinlik Planlama,

Sefi, Basin.Yayin $efi, Halkla Iliskiler Sefi, Kiitiiphane Sefi

g) Yonetmelik: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Midiirligii Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayil1 Resmi
Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulu’nun “Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina iligkin Esaslar Hakkinda 2006/9809 Sayili Karar1”
geregince, Kiigiikgekmn ediye Meclisi’nin 08/06/2007 tarih ve 2007/95 numaral1 karariyla
kurulmustur. 10.01,2020 tarih|ve 2020/7 sayili Meclis Karar1 ile Basin Yayin vﬁl [




Midiirltigii kapatilmig olup, mevcut kadrolar: aktarilmis olup, tiim hizmetler Kiiltiir ve Sosyal Isler
Mudirltigii tarafindan yiiriitiilmektedir. 12/09/2025 tarihli 33015 sayili Resmi ‘Gazetede
yayinlanan "Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro-llké ve
Standartlarina Dair Y6netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik" ile yapilan degisiklik
geregi, Belediye Meclisinin 09/10/2025 tarih ve 2025/94 say1li karari ile Bagkanligimiz Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigii adi, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirltigii olarak degistirilmistir.

Tegkilat Yapisi

MADDE 6 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidirligii'niin idari tegkilati miidiir, sef ve
birim personelinden olusur.

(2) Mudiirltigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Miidiir

b) Kalem Sefligi

c) Idari Isler Sefligi

d) Egitim Sefligi

e) Etkinlik Planlama Sefligi

f) Basin Yayin Sefligi

g) Halkla Iliskiler Sefligi
h) Kiitliphane Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigi, Belediye Bagkanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina, bagl olarak; is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup; bu yénetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Kiigiikgekmece Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve politikalari
ile bagl bulunulan ilgili mer’imevzuat ve Belediye Bagkani’nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde
Baskanlik makaminin emir ve' direktifleri dogrultusunda, kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve
kiiltirel degerlerin korunmast konusunda gerekli galismalari yapmak;

(2) Etkinliklere {iniversitelerin, kamu kurulu niteligindeki meslek kuruluglarinn,
sendikalarin, sivil toplum kuruluslari ve uzman kisilerin katilhimini saglamak;

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

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

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

(6) “Okullar Hayat Bulsun” projesi kapsaminda yazar, sanatc1, oyuncu, sair vb. toplumun
onde gelen isimlerini 6grencilerle bulusturmak, y1l sonu okul mezuniyetleri, bahar senlikleri vb.
organize etmek;

(7) “Kendisine bagh merkezler aracihig ile vatandaslara kiiltirel ve sosyal alanda cesitli
organizasyon ve etkinlikler hazirlamak:

(8) Diger kamu kurummve kuruluslarinca idare edilen kiitiiphanelerin, bilimsel ve teknik
faaliyetlerinin diizenlenme ¢rceklestirilmesi ve degistirilmesine yardime1 olmak;
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(9) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
siiresi igerisinde yerine getirmek;

(10) Miudurliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak;

(11) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina.ve miidiirlik
biitgesine uygun olarak ¢alismalarim yiiriitmek;

(12) Kigiikgekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’ndaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli aligmalar1 yapmak;

(13) Midirluge gelen yaz: ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi, dilekge yoluyla yapilan bagvurulara siiresi iginde yazili olarak bilgi vermek;

(14) Bagkan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla; 4982 say1l1 Bilgi Edinme
Hakki Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
sunmak;

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

(16) Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlarimn tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasimi saglamak;

(17) Kiigiikgekmece ilgesi ile ilgili basinda gikan haber ve yazilarin takiplerini yapmak;

(18) Belediye ile ilgili tiim programlari takip etmek:

(19) Belediyenin ihtiyaci olan kitap alim1, gazete ve dergi aboneliklerini yapmak;

(20) Gunliik, haftalik, aylik gazete ve dergilerin alinarak ilgili birimlere dagitilmasini
saglamak;

(21) Radyo, TV ve internette yayinlanan Kiiciikgekmece ilgesi ile ilgili tiim konulan takip
etmek, kaydetmek ve arsivlemek;

(22) Dergi ve biilten igerigini hazirlamak, basimim ve dagitimini yapmak;

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

(24) Basin kuruluslariyla Belediye iliskilerini yiiriitmek;

(25) Kiigiikgekmece Belediyesi tarafindan diizenlenen tim etkinlik ve faaliyetlerin
tanitilmasi igin basin yayin organlaryile iletisime gegmek;

(26) Basin yayn organlaninda yaymlanmak tizere hazirladigi basin biilteni ve gazete
ilanlarini basin kurumlarina ilétmek ve takibini yapmak;

(27) Belediye Baskani’nin medya ile gergeklesecek randevularini Ozel Kalem Mudiirligi
ile isbirligi igerisinde ayarlamak;

(28) Belediye Baskanligi'mn diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak;

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

(30) Kurumun resmi web sitesi igin haberler hazirlayip yayinlamak;

(31) Belediyenin tiim hizmet ve faaliyetlerinin vatandaslar tarafindan bilinmesi icin gesitli
tanitim ¢alismalarim yiiriitmek;

(32) Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik
kilavuzuna uygun tasarimim yapmak, basiimasini saglamak, ¢alismalar kontrol etmek;

(33) Kurumun yiiriittiigii faaliyetlerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel
amaglt faaliyetler ile tamitim ve duyuru materyallerinin basim yayim ve halkla iliskiler
calismalarini yiiriitmek;

(34) Kiigtikgekmece Belediyesi’nin hizmetlerinden yararlanan kisi ve kuruluslarin dilek ve
sikdyetlerini alarak ¢oziilmesini saglamak;

(35) Halkla iliskilerde elde edilen sonuglari degerlendirmek, bu alanda faaliyetlerin
etkinligini arttiracak 6 i belirlemek iizere anket ¢alismalar hazirlamak;
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(36) Internet ortaminda Bagkanin ve belediyenin sosyal medya hesaplarim1 yonetmek,
kontrol ve takip etmek;

(37) Basinda ve sosyal medya mecralarinda belediye, ilge ve Basgkanla jilgili ¢ikan
haberlerin takibini yapmak;

(38) Belediyenin tiim birimlerinin duyurulmasi istenen faaliyetlerini iletisim kanallar ile
halka duyurmak;

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

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

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

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

(43) Belediyemize bagli birimlerde sanat egitimlerinin. akademik olarak yuriitiilmesini
saglamak;

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

(45) Belediyenin kurumsal kimlik tasarimlarmy hazirlamak, tiim faaliyet alanlarindaki
reklam calismalarim bu kurumsal kimlik yapisina gire tasatlamak;

(46) Dijital Bask1/Saha Uygulama Ekipleri’mizce reklam mecralarimizda (Billboard, CLP,
totem, kopril, parapet, pankart, afis vb.) belediyemizin duyuru reklam ve tanitim hizmetlerinin
ylriitilmesini saglamak.

Miidiiriin Goérevleri

MADDE 9 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal [sler Miidiirliigiinii Baskanlik Makami’na kars
temsil eder.

(2) Mudiirligiin yonetiminde tam' yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarim
diizenler.

(3) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve
miidiirliik personelinin disiplin-amiridir.

(4) Kiiltur, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirltigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(5) Midiirligiin Gérev-ve Calisma Yonetmeligi hazirhk caligmalarin: yiiriitiir,

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

(7) Mudiirltgiin galisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlar ve siirekli
glincel halde bulundurur.

(8) Miudiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasim saglar.

(9) Midirltgiine ait tagimrlarla ilgili olarak tasimr kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

(10) Mudirltige kayith her tiirlii tasiir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasimi ve
korunmasini saglar.

(L1) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunur.

(12) Midiirltigiin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gergeklestirilmesini saglar.

(13) Mudiirliigtin faaliyet raporunun hazirlanmasin saglar.

(14) Mudiirliigiin y1llik\ biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlar.




(15) Miidiirligiin yazismalarimn yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

(16) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislérde
mudiirliigiin ¢alismalar: hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim raporlarina istinaden
gereginin yapilmasin saglayarak cevaplandirmak.

(17) Midiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi icinde gereginin
yapilmasim ve cevaplandirilmasim saglar.

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

(19) Bagkanlik makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasin saglar.

(20) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaglardan gelen miidiirligiin ¢alisma
alamyla ilgili talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

(21) Miudiirliik ¢alisanlarimin egitim ihtiyaglarim tespit eder ve ilgili yerlere bildirir.

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

(23) Miidiirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahiptir.

(24) Yonetimindeki personele gérev verir, yaptiklar igleri denetler, gerektiginde uyarir,
bilgi ve rapor ister.

(25) Calisanlarin i koordinasyonunu ve motivasyonunu saglar ve birim i¢i ¢alisma akisini
kontrol eder.

(26) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetléri degerlendirerek gerekli gordiigii
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapar.

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

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirligiin alt
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

(2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektifinde gergek ve tiizel kisilereikarsi ise Bagkanlik makaminin izni ve onay1yla, sahsen ya da
evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye;

(3) Personeli, ekipmam ve.midiirliigtin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye;

(4) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye;

(5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye;

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

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

(8) Bagkanhk 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, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya;

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

(L1) Caligma guruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya;

(12) Tasimr mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye;

(13) Gorevlerini yesine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini basglatmaya;

(14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye;




(16) Gerekli gérdiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden Baskan onayiyla goriis
sormaya;

(17) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri-almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Miidiirliigiin ve miidiir olarak gérev alanlarina giren Konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitilmesinde;

a) Belediye Baskanina,

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

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

(2) Miudirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarna giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlufunun denetlenmesi stirecinde, Bagkanlik
makamini 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 makamin: bilgilendirmek Kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay1 yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri

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

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir gekilde yapilmasini ve vaktinde
bitirilmesini saglar.

(3) Emrindeki personeleis dagilimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarin alir.

(4) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiiriitiir.

Seflerin Yetkileri

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

(2) Mudiir tarafindan verilen gérevleri yerine getirir.

(3) Sefligine ait is ve islemlerden meydana gelebilecek problemlerden miidiire karg1
sorumludur.

(4) Gunlik islerin seyrini takip eder, yapilan islerin sonucunu ve aksayan yénleri miidiire
rapor eder.

(5) Toplant: diizenler ve toplantiy1 yénetir.

(6) Mudirliik tarafindan gelen ve giden evraklar takip eder ve Standart Dosya Plani’na
gore dosyalanmasim saglar.

Seflerin Sorumlu

MADDE 14 - (1) Birim|sefleri, temsil ettikleri birimlerin ve kendi gérev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin yasalara uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire kars: sorumludurlar.
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Memurlarinin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15- (1) Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere
gonderilecek yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallart genelgesine uygun/olarak-tutar
ve yazar.

(2) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunar.

(3) Mudiirlige gelen telefonlar1 kurum kimligine uygun olarak cevaplandirir ve ilgilisine
aktarir.

(4) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri alir.

(5) Ustlerine kars1 sorumludur.

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

(7) Midirltigin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.

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

a) Kalem Sefligi

1) Miidirligiin biinyesinde yiiriitiilmekte olaniglemler sirasinda gelen evrak kayitlarim
tutup, evraklarin havalelerini yaparak ilgili personeleteslim etmek ve sonuglandirilan evraklar ile
ilgili hazirlanan yazilarin kaydinin kapatilip ilgili kisiy birim, kurum ve kuruluslara gondermek;

2) Evraklar zimmetle ve imza kargiligi dagitilmasi, gelen ve giden evraklarin bilgisayar
ortaminda belediye bilgi yonetim sistemine kaydedilmesini saglamak;

3) Her tiirld kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarin gergeklestirilmesini saglamak;

4) Midirlikge yapilan tiim yazigmalara ait evraklarin usuliine uygun dosyalanmasini veya
elektronik ortamda argivlenmesini saglamak;

5) Sefliginden ayrlacak veya, gorev yeri degisecek personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklarin miisterek bir zabit ile teslimini saglamak,

6) Midiirliigiimiize tahsis edilen biitce kalemlerinin stratejik plan dogrultusunda
harcanmasini saglamak;

7) Mudiirligiin biinyesindeki personelin zliik yazigmalarini yapmak ve takip etmek;

8 ) Mudiirliigiimiizce yapilan biletli etkinliklerde bilet satiglarimin takibini yapmak,

9) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek;

10) Kendine bagh olan personelin tiim is ve islemleri ile disiplinlerini, miidiirliik islerinin
yuriirlikteki mevzuat gergevesinde yerine getirmek, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin
islerini ytiriitmek;

11) Demirbas esya ayniyat isleri 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) Midiirliik biinyesinde yapilacak her tiirlii satin alma islemleri ile ilgili ihale dosyalarim
mevzuat hitkiimlerine 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) Kigiikgekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plamindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢alismalari\yapmak;




18) Stratejik plan, performans programi hedefleri, faaliyet raporu vb. is ve islemlerin
takibini yapmak;
19) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile tstleri tarafindan verilen gorevleri yapmak;
20) Mudiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

b) Idari Isler Sefligi

1) Is saglig: ve giivenligi kapsaminda gerekli caligmalar1 yaparak, yiiriirliikte bulunan is
saglif1 ve giivenligi yonetmeligine uygun ¢alisilmasini ve davranilmasini saglamak;

2) Midiirlugiin is ve islemleri i¢in ulasim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak;

3) Softr personelin sevk ve idarelerini saglamak;

4) Ulagim hizmetlerinde kullamilan araglarin is akislarini ve is planlarin yapmak, arag takip
sistemi ile araglarin takiplerini saglamak ve ulasim ile ilgili diger tiim is ve islemleri organize
etmek;

5) Midiirliglimiizce dagitimi yapilmas: gereken tiim materyallerin (kitap, dergi, duyuru,
evrak, su temini vb.) ilgili birimlere (diger miidiirliikler, belediyemizebagli tiim dis birimler, resmi
kurumlar, okullar, muhtarliklar, camiler, dernekler vb.) dagitimim saglamak;

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

7) Miudiirliigiimiize bagli olan depolardaki hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak, depolarda
bulunan malzemelerin kayitlariin yapilmasini saglamak, depo giris-¢ikislarmin depo takip
sistemi ile takiplerini saglamak, miidiirligimiize bagli dis birimlerimizin ihtiyag duydugu
malzemelerin teslimini saglamak;

8) Sonraki yil igin ihtiyag duyulacak malzemelerin temini igin gerekli islemleri yapmak ve
temininden sonra depolanmasini saglamak;

9) Depo hizmetlerini yiiriiten personelin sevk ve idaresini saglamak, depo ile ilgili diger
tlim 15 ve islemleri organize etmek;

10) Idari Isler Sefligine bagli olan alanlarda faaliyet gosteren tiim personelin ise gelis-gidis
saatlerinin kontrollerini saglamak, izin Ve-mesaileri ile ilgili takibi yapmak, personel disiplininin
ve kurum kiiltiirtiniin personele dgretilerek uygulanmasimni saglamak, personelin ihtiya¢ duydugu
donamim, egitim vb. hususlarin“kargilanmasini saglamak, is akislari, is plan1 olusturulmasi,
personel motivasyonu ile ilgilitoplantilar diizenlemek;

11) Mevzuatin &ngdrdiigii diger gorevler ile tstleri tarafindan verilen gérevleri yapmak;

12) Miidiir tarafindan‘verilen diger gérevleri miidiir adina yiiriitmek.

¢) Egitim Sefligi

1) Kiigiikgekmece ilgesinde yaygin egitimle ilgili konularda uzman kisilerden alinacak
gortis ve oneriler’dogrultusunda sanat, meslek ve beceri kurslan ile ilgili her tiirlii ihtiyag ve
oncelikleri tespit etmek;

2) Ilge Milli. Egitim Miidiirliigii, Halk Egitim Miudirlagi, Sivil Toplum Kuruluslari,
tiniversiteler ve diger kuruluslar ile igbirligi yaparak sanat (tiyatro, sinema, Tiirk halk miizigi, Tiirk
sanat miizigi yb.) ve meslek edindirme kurslar: (dil, diksiyon, bilgisayar, muhasebe vb.) ile kigisel
gelisim egitimleri diizenlenmek;

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

4) Miizige tutkun ya da konservatuara girmek ve gelecekte ulusal-uluslararas: alanda
kariyer/sahibi profesyonel miizisyen olmak isteyen gocuk ve genglere katki saglayacak alanlar
olusturmak, bu amagla enstriiman, miizik kiiltiirii, miizik teorisi vb. alanlarda akademik egitim
vermek;

5) llge halkini geleneksel miizigin yaninda diinya miizik kiiltiirleri ile tanigtirmak ve
sanatsal etkinlikler diizénlemek;

6) Koro, bandp, orkestra yb. topluluklar olusturmak;, '




7) Geleneksel, ¢agdas ve digital sanat branslarinda ve miizik alaninda sergi, konferans,
seminer, sdylesi, workshop, atélye, yarisma vb. etkinlikler diizenlemek:;

8) Ilgemizde yasayan vatandaslarimiza kiiltiir ve sanatin ayrilmaz bir pargasi olan halk
danslarini sevdirmek, Anadolu'nun zengin mozaigini tanitmak, kiiltiirler arasi etkilesimin
gelismesine katki saglamak i¢in halk danslari toplulugu olusturarak, halk danslari egitimi vermek,
halk danslar1 gosterileri diizenlemek;

9) Usta-¢irak iliskisine énem veren ve ayni zamanda akademik bir yapiya-sahip mekénlar
olusturmak,

10) Cocuklara ve genglere yonelik yaratic1 diisinme problem ¢ozme vb. yeteneklerini
gelistirici atélye ve egitimler diizenlemek;

11) Miicbir sebeplerin (salgin hastalik vb.) ortaya ¢ikmasr~durumunda ve imkénlar
dogrultusunda uzaktan egitim calismalan yiiriitmek;

12) Ogrencilerin akademik ve kisisel gelisimlerine katk: saglamak amaciyla veli ve 6grenci
seminerleri diizenlemek;

13) Kurs ve egitim duyurularinin yapilmasini saglamak;

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

15) Kurs ve egitimlere ait yillik miifredat, ders programn ve planlari 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
Egitim Merkezi ile koordinasyonu saglamak;

19) Kursiyerlere ait eserlerin dénem igi.ve déhem sonu sergilenmelerini saglamak;

20) Kursiyerlere yonelik sanat atdlyeleri ve'sanat sergilerine geziler diizenlemek;

21) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile iistleri tarafindan verilen gorevleri yapmak;

22) Mudiir tarafindan verilen diger gérevleri miidiir adina yiiriitmek.

d) Etkinlik Planlama Sefligi

1) Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler icin anma térenleri, 5nemli giin
ve haftalara ait etkinlikler diizenlemek, ulusal ve uluslararas: haftalarda etkinlikler diizenlemek,
diger kurum ve kuruluglara katk: saglamak, ayrica isbirligi iginde organizasyonlar diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak;

2) Film gosterimleri ve festivaller diizenlemek veya ilgemizin, iilkemizin tanrtimina katki
sunan filmleri, belgeselleri desteklemek, ilgemizin yurt i¢inde ve yurt disinda tanitilmasini
saglamak;

3) Midirlik biinyesindeki tiim biirolarin  diizenleyecek olduklari 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, s6ylesi, film vb. etkinliklerle ilgili
tanitim materyallerinin tasariminy/formatini belirleyerek basimi ve etkinligin duyurulmas: igin
ilgili seflikle iletisime gegmek ve siirecin takibini gergeklestirmek;

6) Tiyatro kiiltliriiniin ilgemizde yayginlasmasini saglamak amaciyla, tiyatro gosterileri
diizenlemek, Belediye Tiyatrosu olusumunu gergeklestirmek, oyun yazan, tiyatro yapan, klasik ve
modern'sentezler ortaya koyabilen herkese destek olmak, motive etmek ve 6diillendirmek;

7) Kiiltlir merkezleri, ggsteri merkezleri, sanat evleri ve hizmet binalarinda; konferanslar,
paneller, agik oturumlar, seminerler, sergiler, defileler, multivizyon ve dia gésterileri, gesitli
konser ve gosteriler, tiyatro, |sinema kurslar1 ile gosterileri, gesitli kampanya ve torenleri
diizenlemek; i




8) Ilgemizdeki korunmasi gerekli tasmir ve taginmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinin
korunmasim degerlendirilmesini ve tamtilmasini saglayarak, tahribini onleyici tedbirleri‘almak;

9) Kiiltir merkezi ve diger birimlerimizde iiyelerin ve iiye olmayan vatandaglarin kiiltiirel
ve sosyal gelisimine katkida bulunmak amaciyla kiiltiirel ve sosyal etkinlikler diizenlemek;

10) Midirligiimiiz biinyesinde bulunan gésteri merkezi, kiiltiir merkezi ve belirlenen
belediye etkinlikleri ve dis kurumlardan gelen talepler dogrultusunda tahsis icingerekli is ve
islemleri yapmak;

11) Kiltiriimiiziin gelismesine katki saglamak amaciyla, yeni kiiltiit eserleri vermeyi
tegvik edici ve destekleyici projeler gelistirmek, odiillii ulusal ve uluslararasi yarigmalar
diizenlemek;

12) Ilge halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amator ¢alismalarina sergi, gosteri, panel,
konferans, seminer ve cesitli konulardaki toplantilar igin gerekli miidiirligtimiize bagh
merkezlerde salon ihtiyaglarim saglamak ve bu tip organizasyonlar: profesyonel kisiler ve
kurumlarla birlikte gergeklestirerek kitlelere duyurulmasini saglamaks

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

14) Cok yonlii ve gok amagli hizmet binalarinin her'tiirlivigletilmesi ile ilgili is ve islemleri
gergeklestirmek;

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

16) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile tistleri tarafindan verilen gorevleri yapmak.

17) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri miidiir adina yiiriitmek.

¢) Basin Yayin Sefligi

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

2) Bagkan ile basin kuruluglarive basin mensuplarinin arasinda koordinasyonu saglamak;

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

4) Belediyemizle ilgili, calismalara basin mensuplarimin davet edilmesi ve halkin
bilgilendirilmesi i¢in basin mensuplarinin basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basin kuruluslarina
faks ¢ekilmesi, aranmas ve e=posta gonderilmesini saglamak;

5) Belediyemizle- ilgili’calismalar hakkinda basin mensuplarimn bilgilendirilmesi igin
¢esitli haberlerin hazirlanmasi, web sitemizde yayinlanmasi, basin kuruluslarina faks ¢ekilmesi,
ve e-posta gonderilmesini saglamak;

6) Basinda-gikan-yanlis, hatali ve eksik haberlerin tespit edilerek ilgili mudiirliikklerden
dogru bilgilerin almmas: ve basin kuruluslarina tekziplerin iletilmesi;

7) Kuglikgekmece ile ilgili gerekli gériilen kitap, dergi, kaset ve CD’lerin basimi ve
yayinlanmasi ve dagitilmasim saglamak;

8) Belediyemiz ile ilgili her tiirlii ¢alisma ve organizasyonun takip edilerek fotograf ve
kamera ile goriintiilenmesi ve arsivlenmesini saglamak;

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

10) Mudiirliigiimiiz diger miidiirliikler tarafindan gergeklestirilen her tiirlii organizasyonun,
kiiltiirel etkinlik ve benzerlerinih kamera kayitlarinin argivlenmesini saglamak;

11) Belediyemize ait birfalarda LED ekranlar vasitasiyla gergeklestirdigimiz kapali devre
merkezi yayin sisteminin her tiirlii takip ve koordinasyonunun gergeklestirilmesini saglamak;

12) Milli varliklarimizi |yurt i¢inde ve yurt diginda tanitmak amaciyla film gosterileri
diizenlemek veya désteklemek, belgesel filmler saglamak, yaptirmak ve film satin ajmak;
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13) Bazi &zel giin ve hafta etkinliklerinin organizasyonlarimin yapilmasi veya halkin
katilimini saglamak;

14) Belediyemiz faaliyetleri ile ilgili anonslarin, cingillarin hazirlanmas: ve anons-araglart
vasitasiyla ilgemiz genelinde anonslarin yapilmasini saglamak;

15) Belediyemizin her tiirlii etkinliginin bez afis, raket, ilan tahtasi, el ilam, vinil afis vb.
baskil islerle duyurularinin yapilmasin saglamak;

16) Diizenlenecek gesitli organizasyonlarin duyurulabilmesi amaciyla diger birimler ile
koordineli olarak ¢alismalarin yapilmasini saglamak;

17) ilgenin tamtimini saglamak amaciyla diizenlenen fuarlara yonelik stant kurulmasini ve
tanitima yonelik gesitli promosyon iiriinlerin hazirlanmasini saglamak;

18) Kendi faaliyet alaninda resmi ve 6zel kuruluslar, sahislar ve'sivil toplum kuruluslari ile
isbirligi igerisinde ilge halkinin kiiltiirel geligimine katkida bulunmak amaciyla gerektiginde cesitli
konularda kitap, brosiir, gazete, dergi, afig vs. hazirlamak ve halka ulasmasim saglamak, kurum
i¢i iletigim yaymlarinin hazirlanmasini veya hazirlatilmasini saglamak;

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

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

21) Belediyemizce yapilan etkinlik ve faaliyetlerin fotograf ve kamera gekimlerini yapmak,
arsivlemek ve film prodiiksiyonu yaparak kurumun “thedya kanallarindan yaymnlanmasim
saglamak;

22) Belediyenin kurumsal kimlik tasarimlarini hazirlamak, tiim faaliyet alanlarindaki
reklam ¢alismalarini bu kurumsal kimlik yapisina gote tasarlamak;

23) llgemiz ve belediyemize ait marka ye/veya tasarim logolarin patentinin alinmasi
calismalarimi gergeklestirmek;

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

25) Dijital baski personelleri ve saha uygulama personelinin sevk ve idarelerini saglamak,
burada yapilan imalatlarin olusturulmasini ve sahada asim ve s¢kiimlerinin saglanmasim takip ve
koordine etmek, is akislarm olusturmak, belediyemizce kullanilan reklam mecralarinin
kontrollerini saglamak;

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

27) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile iistleri tarafindan verilen gérevleri yapmak;

28) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

f) Halkla iliskiler Sefligi

1) Belediye.ve vatandas arasinda iletisimi ve koordinasyonu saglamak;

2) Halkla.iligkiler hizmetlerinde biitiinciil, etkili ve verimli hizmet, tarafsizlik, agiklik,
katilim gibi ilkelerin uygulamasindaki devamlilif1 saglayarak, halkin belediyeye ve belediyenin
halka kars1 hak ve gorevlerinin korunmasi, yapilan galismalardan halkin diisiincesini alma ve
halkin bilgilendirme asamasindan sonra kamuoyu 6lgme ve degerlendirme galismalari ile anket
calismalan yaptirmak;

3) Istek, sikdyet, talepler ve onerileri kayit altina almak ve konularma gére ayrimlari
yapilarak ilgili midirliiklere yonlendirilmesini koordine etmek, en kisa siirede ¢6ziime
kavusturulmasim saglamak,lgili birimlerden gelen cevaplari, telefon, SMS veya e-mail yolu ile
vatandasa bildirmek;

4) Halkin dilek ¥e sikayetlerinin iletisim merkezi, ¢6ziim merkezi, yerinde ¢6ziim merkezi,
saha ¢6ziim ekibi ve¢e-belediye araciligiyla kayit alting alinarak daha hizli ve verimli ¢6ziim
tiretilmesini sagl :




5) lige halkina verilen hizmetin kalitesini arttirmak amaciyla kendi personeline yonelik
iletigim, halkla iligkiler vb. konularda egitim galismalar1 yapmak ve yaptirmak;

6) Belediyemiz faaliyetleri, etkinlikleri ile ilgili ilge halkimiza, ilge protokolii Vb. kisi ve
kurumlara SMS atmak;

7) Iletisim merkezi vasitasiyla vatandas ve belediye arasindaki iletisimi saglamak;

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

9 Ilgemlzm degisik noktalarinda vatandaslarimiza daha etkin hizmet sunmak amaciyla
olusturulan Mobil Iletisim araci ile vatandaslarimizin sorunlarini yerinde dinlemek ve ¢6ziime
ulagsmasini saglamak;

10) Saha ¢6ziim merkezi ekiplerin ilgemizde bulunan esnaf.ve evleri ziyaret ederek
vatandaslarin sorunlarini yerinde dinlemek ve ¢oziime ulasmasiigin ilgili miidiirliiklerle
yonlendirmeyi saglamak;

11) Belediye hizmet binas: giris noktalarinda kurumumuzu her ne sebeple olursa olsun
ziyaret eden tiim vatandagslarimizi yardima hazir ve giiler yiizlii bir'bicimde karsilamak;

12) Vatandagin kurum ile ilgili konusunu miimkiin-eldugunca tespit edip, yerinde
¢oziilebilenleri derhal ¢6zmek, diger is ve islemleri ilgili miidiirliige yonlendirmek;

13) Yash, hasta ve engelli vatandaglarin islemlerini kolaylastirmak igin, izinleri dahilinde
islemleri onlar adina yapmak, ulasimlarim saglamak;

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

15) Ilgemizde bulunan ve vefat eden vatandaslarimiza ait bilgiler tak1p edilerek kayitlarim
tutmak, talepleri dogrultusunda taziye gadiri, masa sandalye, taziye yemegi, ulasim gibi taleplerin
kargilanmasi i¢in ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak, ailelere baskan adma taziye
ziyaretlerinde bulunmak;

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

17) 3071 say1li kanun geregigdilekge yolu ile yapilan bagvurulara siiresi i¢inde yazili olarak
bilgi vermek;

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

19) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile tistleri tarafindan verilen gérevleri yapmak;

20) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yliriitmek.

g) Kiitiiphane Sefligi:

1) Kiitiiphanelerde kisisel gelisim faaliyetlerinde bulunmak;

2) Kiitiiphanelerde bulunan veya kiitiiphanelere bagislanan kitaplarin siiflandirma, tasnif
ve barkodlamasinm kiitiiphane yoneticilerince yapilmasim saglamak;

3) Yurt ig¢inde ve yurt diginda basilmis kitaplarin ve faydali yayinlarin temin edilerek
¢afdas ve yenilik¢i yayinlarla kiitiiphanelerin zenginlestirilmesini saglamak;

4) Kiitiphanelerimizden dezavantajli gruplarin da yararlanabilmesi adina 6zel nitelikli
kitaplari..edinmek ve kiitiiphanelerimizde internet kullammi konusunda gerekli bilgisayar
programlarinin edinilmesini saglamak;

5) “Kiitliphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri izlemek ve bunlarin hizmetlere
yansifiimasi konusunda 6nciiliik etmek;

6) Verilen hizmetlere ydnelik olarak istatistiksel veriler tutmak ve bu verileri miidiirliige




8) Amaci dogrultusunda kiitiiphane materyali seger, saglar; kiitiiphanecilik teknik ve
yontemlerine uygun olarak diizenler ve kullanicilarin hizmetine sunar;

9) Yerlesik kiitiiphane hizmetinden yararlanamayan yerlesim birimlerine gezici kiitliphane
araci ile hizmet gotiirmek;

10) Uygun goriillen ve gereksinim duyulan yerlerde miidiirliige bagl olarak sube
kiittiphaneler kurmak;

11) Subelerin de gereksinimlerini g6z oniinde bulundurarak, kiitiiphanelerin yillik
biitgesini ve hizmet planini hazirlayarak, bagh oldugu miidiirliigiine sunmak;

12) Yipranan, giincelligini yitiren ve kullamlmayan kiitiiphane yaymlarma iligkin envanter
kaydinin silinmesi iglemlerini yiiriitmek;

13) Kiitiiphane dermesini gelistirmek iizere nceden belirlenmisg-bir politika uyarinca satin
alma, degisim, bagis yontemleriyle materyal edinimini saglamak;

14) Miudirligimiize bagli miizelerin her tiirlii isletilmesi. ile ilgili is ve islemleri
gerceklestirmek;

15) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile tistleri tarafindanverilen gorevleri yapmak;

16) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri miidiir adina-yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Girev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 17 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal IslerMiidiirliigi’ ndeki hizmetlerin icras: asagida
gOsterilmistir:

a) Gorevin Kabuli: Mudiirliige gelen“evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gérevin Planlanmast: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ ndeki calismalar, miidiir
ve biiro sorumlusu tarafindan diizenlenétiplan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Kiiltir, Sanat've Sosyal Isler Miidiirliigli tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratlé yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar:

MADDE 18 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikteki ilkeler
¢ergevesinde olmak kaydiyla,-miidiirltigiin gorev alanima giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

d) 4735(say1li Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayil1 Is Kanunu,

g) 6331 sayil I Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,

g) 5070 say1li Elektronik Imza Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

k) I¢ Kontrol ¥e On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmelik,
1) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi,




n) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yé&netmelik,

0) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

) 5846 say1l Fikir ve Sanat Eserleri Koruma Kanunu,

p) Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu K Cetveli,

r) 237 sayili Tasit Kanunu,

s) 3289 Spor Genel Miidiirliigiiniin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

$) 5253 sayili Dernekler Kanunu,

t) Milli Egitim Bakanlig:1 Yaygin Egitim Kurumlar1 Y6netmeligi,

u) Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirligii’ne bagh halk egitim ‘merkezlerindeki
yoneticiler diginda gorevli diger personelin gérev-yetki ve sorumluluklar ydnergesi,

i) Merkezi Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

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

y) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

z) 488 say1l1 Damga Vergisi Kanunu

aa) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

bb) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu.

. BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanir:

a) Mudirliik I¢i Isbirligi ve Koordinasyon:*Miidiirliik i¢i koordinasyon Kiiltiir, Sanat ve
Sosyal Isler Miidiirii tarafindan saglanir.

(b) Mudiirliikler Aras: Isbirligi ve Koordinasyon

1) Kiltiir, Sanat ve Sosyal Igler.Midiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i
koordinasyon miidiir tarafindan saglanit:

2) Kiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularina gére dosyalandiktan senra Miidiire verilir.

3) Kiilttir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve iletir.

4) Gorevli personel evraklan niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(c) Diger Kurumeve Kuruluslarla Koordinasyon: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Mudiirlaga,
valilik ve tim kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapilacak énemli yazismalari
sorumlu personel, sef ve.miidiiriin parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimeist
imzasi ile yiiriitiiliir:

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem
MADDE 20 - (1) Miidiirliige 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 karsihigi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili, kayit defterlerine sayilatyna gore islenir, dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir,
(3) Imza karsilig alian veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi lizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya'dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapildiktan ve numara verildikten sonra




tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir, Igilisi
tarafindan, teslim alinan evraka yasal siresi iginde geregi yapilir.

(4) Yazismalarda, Belediye Bagkani veya miidiirliigin bagh bulundugu .Baskan
Yardimeisi’'nin denetim ve gozetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Imza' Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallar ile ilgili yénetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

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

(2) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6lgtimlemeler kontrol edilir.

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

(4) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi, Zaman gikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 22 - (1) Midiir, sefler ve koordinatérler tarafindan bir programa gére islerin
mevzuata uygun bi¢imde yapilip, yapilmadigi, personelin mesaiye devami, kilik-kiyafet ve
davranislarin diizgiin olup olmadig1 araliksiz denetlenir.

Disiplin Cezalan
MADDE 23 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin tim personeli ile ilgili
disiplin islemleri 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
tabidir.
(2) Is¢i personel ile ilgili is¢i disiplin islemleri, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 24 - (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurlirlikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu y6netmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasimi takiben, web
sitemizde yayinlandig: tarihte yiiriirliige girer.

Ayse AKPINAR Cihan YASAR




