T.C.
KESAN BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BiRiINCi BOLUM

AMAG, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
AMAC

MADDE 1 -

Bu Yonetmeligin amaci, Kesan Belediyesi hedefleri ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarimin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimmin temin
edilmesi, Kesan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in, Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigiine ve bagl birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM
MADDE 2 -

Bu Yénetmelik; Kesan Belediyesi Kiltiir ve Sosyal isler Mudiirliigiinii ve bagl birimlerinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

DAYANAK
MADDE 3 -

Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine dayanilarak
cikartilmis olup, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve diger ilgili
mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini ylritmektedir.

TANIMLAR
MADDE 4 —

Bu yonetmelikte adi gecen;

a) Belediye : Kesan Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Kesan Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi : Mudurligin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

d) Midurliik : Kiltir ve Sosyal isler MudurlGgiing,

e) Miudur : Kiltiir ve Sosyal isler Muduriing,

f) Personel : Midiirliik emrinde gorevli Sef; Memur, isci, ve diger calisanlari ifade eder.



IKiNCi BOLUM
KURULUS TESKILAT YAPISI

KURULUS
MADDE 5 —

Kiltir ve Sosyal isler Miidiirligii, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi 10/04/2014
tarihli, 28968 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yirirlige giren “Belediye ve Bagli Kuruluglari
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
cercevesinde Kesan Belediye Meclisinin 05/09/2019 tarih ve 2019/135 sayili karari geregince
kurulmustur.

TESKILAT
MADDE 6-

Kiltir ve Sosyal isler Miidiirligi teskilat yapisi : Kiltiir isleri Birimi, Sosyal isler Birimi, Spor
Birimi, Basin Birimi.

TESISLER
MADDE 7-

Kesan Belediyesi Konferans ve Tiyatro Salonu, Kesan Belediyesi Atatlirk Stadi, Kesan Belediyesi
Kapali Spor Salonu, Cumhuriyet Mahallesi Semt Sahasi, Yeni Mescit Mahallesi Semt Sahasi,
ikinci El Esya Hizmet Binasi.

UCUNCU BOLUM

GOREV, YETKi VE SORUMLULUK
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU GOREV,YETKi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 8-

(1) Mudurlagin gorevleri;

a) Kesan Belediye Baskanhgi’nin hedefleri, prensip ve politikalari, Kesan Belediyesi misyon
ve vizyonu, Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, belediye hizmet
alani dahilinde bulunan yerlerde, sosyal ve kiltirel iliskilerin gelistirilmesi ve kiiltlrel
degerlerin korunmasi konusunda calismalari yapmak,

b) Calismalarina kamu kurum, kuruluslari, egitim kurumlari, meslek kuruluslari, sivil
toplum kuruluslari, sivil insiyatif, kent konseyi, uzman kisilerin, sendikalarin katilimini
saglamak,

c) Kultlir sanat galismalari ve projeleri dogrultusunda panel, sdylesi, seminer, konferans,
tiyatro, sergi, festival, senlik, edebiyat etkinlikleri, meslek ve beceri edindirme kurslari



d)

f)

g)
h)

ve atolyeleri, plastik sanatlar, film, belgesel gosterimleri, siir dinletileri vb. sosyal
kiltirel alanlarda etkinlikler planlamak, organize etmek, hizmet verdirmek ve
raporlamak,

Kentin cevresel, kiltirel, tarihi, dogal dokusuna sahip ¢ikmak, korunmasini saglamak
Amator spor kulliplerine destek vermek, édillendirmek, ortak projeler Gretmek,
Kentte bulunan egitim kurumlarina destek vermek, ortak projeler Gretmek,

ic ve dis turizmin gelismesine ydnelik calisma ve hizmetlerde bulunmak, bulundurmak,

Cocuk, geng, yash, kadin, engelli ve toplumun tiim dezavantajli grup ve bireylerine
yonelik calisma, proje, organizasyon, yardimlarda bulunmak,

Resmi bayram, belirli glin ve haftalar iceriginde etkinlikler diizenlemek,

Kurumsal kimlik dogrultusunda, Mudirlik calisma ve faaliyetlerine yonelik afis,
pankart, davetiye vb. iletisim kanallarini kullanmak, uygulamak,

Kent halkina yonelik kitiphane, kitaplik olusturmak, isletimini saglamak,

Kentin degerlerine yonelik miize olusturmak, isletimini saglamak,

Sanat topluluklari olusturmak, ylritimini saglamak,

Sosyal kiiltlrel geziler diizenlemek,

Belediye tarafindan yapilan sosyal kiltirel mekanlarin isletimini saglamak,

ilimiz amator spor liglerinde, faal takimi bulunmayan spor dallarinda kurslar agabilir
takim kurabilir, stirdurebilirligi saglayabilir,

Kig, yaz spor okullari, kurslari diizenlemek,

Belediyeye ait ya da hibe edilmis alanlari sosyal kiiltlrel, spor alanlari yapmak,

Sosyal, kiilttrel ve spor alanlarinda yayin yapmak,

Kent estetigine yonelik heykel, sanatsal kent mobilyasi vb. eserler tGiretmek, trettirmek,
Ulusal, uluslararasi 6dilli yarismalar diizenlemek,

Blinyesinde bulunan tim mekanlarin bakim, onarim, ek bina, tefrisatini saglamak,
mekanlarin nitelik ve amaglari dogrultusunda hizmet ve projeler iretmek, tGretilmesini
saglamak,

Belediye faaliyetlerine gonllli katilim konusunda gonlli birey, kurum ve kuruluslar ile
gerekli calismalari ylratar.

Madurliagin yilhk bitgesini hazirlamak,

Tim islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini saglamak,

Kentte sosyal ve ekonomik anlamda ihtiya¢ sahibi olan kisiler ve ailelerin tespit ederek
yasalar cercevesinde ihtiyaclarini karsilamak ve ihtiya¢ sahiplerinin toplum ile
entegrasyonunu saglamak. Bu kapsamda 6grencilere ve kent halkina kanunlar, projeler
ve belediye imkanlari kapsaminda yardimlarda bulunmak. ( ihtiya¢ sahibi 6grencilere
o6grenim yardimlari, halk kart yardimlari, engelli 6grencilerin okullarina ulasimlari,
ihtiyac sahibi 6grencilere ve kentliye gida, ulasim, kirtasiye, kiyafet, mobilya, beyaz
esya, egitim vb. )

aa) Kente ihtiyac sahibi aileleri ilgili madurlikler ile yerinde inceleme yapmak suretiyle

belirlemek ve yapilacak yardimlari ihtiyaca gore tespit etmek,

bb) ihtiyac sahibi kisilere istihdam konusunda danismanlik ve yénlendirme hizmeti vermek

ve projeler uygulamak,



(2) Mudur bu Yonerge, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Baskani tarafindan verilen tim
gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda etkin,
etkili ve ekonomik bir sekilde yiritiilmesini saglamaktan baskana karsi sorumludur.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU PERSONELININ
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9 - Birim Sefleri:

1) Amirinden aldigi gorevlerle ilgili talimatlari yerine getirmek ve amirinin bilgisi dahilinde
diger maddrliklerle koordinasyonu saglamak,

2) Seminer, kongre, fuar, sergi, festival, yarisma, gosteriler ve benzeri faaliyetleri
ilgilendiren tim ahmlarla ilgili gerekli islemleri yapmak, evraki takip etmek, gerekli
raporlari tutmak,

3) Kiiltiir ve Sosyal isler Mudurliigi’niin is ve islemlerini en kisa zamanda ve istenen
sekilde sonuglandirmak tGzere planlamak,

4) Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmasi teklif edilen tim faaliyetlerle ilgili
olarak faydali gordiigi raporlari sunmak,

5) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglamak,

6) Faaliyetlerin devamlihgini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her turli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin dizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini
temin etmek.

7) Kiiltiir ve Sosyal isler MidirlGgi’nin tim resmi yazismalarini yiritmek, tiim evrakin
takibini yaparak gerekli raporlari tutmak,

8) Kiiltiir ve Sosyal isler Midiirligi’niin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin,
gecerli ihale mevzuati dogrultusunda yapilmasini saglamak,

9) Kiltiir ve Sosyal isler MudirlGgi’niin gérev alani ile ilgili olarak, Baskanhigin amacg,
politikalari, batgeleri ile uyumlu hedefler, planlamak ve programlarin gelistiriimesinde
teknik ve uygulama galismalarinda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

10) Belediyenin gergeklestirecegi tim kultlirel, sosyal ve sportif faaliyetler igin gerekli olan
blrokratik alt yapiy1 hazirlamak,

11) Gegerli mevzuatin 6ngdrdigu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra
etmek.

MADDE 10 - Diger Personel:

Muadurligin gorev alanina giren gorevler; midirlige norm kadro ve baskanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Miidir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip
olduklari; nitelikleri, vyeterlikleri, verimlilikleri, performans, basari seviyeleri vb.
yetkinliklerine gore dagitir. Dagitimi yapilan gorevler geciktiriimeden ve tam olarak yerine
getirilir. Bu baglamda Kiiltiir ve Sosyal isler Mudirliginin diger personeli;



1) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her turli gorevi ilgili gecerli mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek,

2) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini, miduarliGgin alanlariniilgilendiren boyutuyla
0grenmek ve buna uygun tutum ve davranis sergilemek,

3) Calismalarinda 6rnek tutum ve davranis sergilemek,

4) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin yonergelerine uygun is ve islemleri yapmak,

5) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirmek,

6) Mudurligun haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

7) Mudarlagun yilik  faaliyet planinin  baskanligin stratejik hedefleri dogrultusunda
hazirlanmasinda amirinin istedigi tim is ve islemleri yapmak, yiritmek,

8) Mesai arkadaslariyla is bolimi esaslari dahilinde, es dlizey ve diger pozisyonlarla
koordinasyon igerisinde ¢alismak,

9) Mudurlugin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizlik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mevzuata riayet etmek,

10) Verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde ylritiilmesi igin
¢alisma metotlarini gelistirmek,

11) Midurlikge alinan kararlarin yerine getirmesi icin bu kararlarin geregini yapacak kisilere
vazifelerinin tebligini dogru bir sekilde ve siiratle yapmak,

12) Yapacagl isler icin amirince talep edilen veya faydali gordiigi butin raporlari eksiksiz
hazirlamak,

13) Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutmak,

14) Gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki titizlikle tutmak, usuliine
uygun muhafaza etmek, yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek,

15) Yazismalari diizgiin ve 6zenli yapmak, ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle
tutmak,

16) Kendisinden hazirlanmasi istenilen yazilari sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz
olarak hazirlamak, yazi konusu hakkinda amiri disinda kimseye bilgi vermemek,

17) Midurlige gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza
karsiligl almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

18) Resmi yazisma kurallari yonergesindeki esaslara uygunlugunu kontrol ettikten sonra
birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazilari, giden evrak defterine kaydetmek ve ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak,

19) Baskanliga dair bilgilerin ilgisiz kisilere sizmamasi veya sizdirilmamasi hususunda azami
itinayr ve dikkati gostermek,

20) Belediye birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekliis birligini yaparak vatandasin taleplerinin

karsilanmasi icin koordineyi saglamak, yazismalari yapmak, islemleri yliritmek,

21) Ustlendikleri gorevlerle ilgili talimatlari yerine getirmek, kendisine tevdi edilen islerini en

kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak,

22) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim

etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

23) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, calismalar ve

aldigi sonuclar hakkinda rapor hazirlamak, amirine sunmak,

24) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili middrliiklerle koordinasyonu saglamak,

25) Mer’i mevzuatin 6ngordiigl diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevleriicra etmek.



DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER, YURURLULUK VE YORUTME

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU’NDE KULLANILACAK DEFTER
KAYIT VE BELGELER
MADDE 11 -

(1) Midurlak tarafindan kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

EVRAK KAYIT SISTEMi VE YAZISMALAR
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU CALISMA YONETMELiIGi ORTAK HUKUMLERI

MADDE 12 -

(1) Mudirluge gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak
defterinde izlenir.

(2) Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.

(3) Mudarlugiana ilgilendiren konularda Meclis ve Enciimen tarafindan alinmasi gereken
kararlarla ilgili yazilari hazirlamak, Meclis ve Enciimende gorisilmesi icin Belediye Baskani
Yazi isleri MidiirlGgiine siresi icerisinde gondermek.

BESINCi BOLUM
SORUMLULUK
MADDE 13 -
(1) Bu Yénergenin uygulanmasindan Midiir Ust Yéneticiye karsi dogrudan sorumludur.

DIGER i$ VE iSLEMLER
MADDE 14 -

(1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yénetici tarafindan verilen

diger is ve islemler Midurllk tarafindan ilgili yasal dlizenlemelere uygun olarak yerine
getirilir



TEREDDUTLERIN GIDERILMESi
MADDE 15 -

(1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Mudur yetkilidir.

YONERGEDE HUKUMLERIN UYGULANMASINDA ONCELIK
MADDE 16 -

(1)Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hiikim olusmasi halinde ilgili mevzuat
hikimleri gegerlidir.

YURURLULUK
MADDE 17 -

(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayinlandiktan sonra yurirlige girer.

YURUTME
MADDE 18 -

(1) Bu yonetmelik hikiimlerini Kesan Belediye Baskani ylr{tar.



