T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 - (1) Kiigiikcekmece Belediye Baskanhg: Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirligii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Kiigiikgekmece Belediye Baskanhg: Kiiltir ve Sosyal Isler
Miidiirligii’niin ¢caliyma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 3 - (1)) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5018 sayili Kamu Maliye Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet memurlari
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,4734 Sayili Kamu
Ihale 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 hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Kiiclikgekmece Belediyesi’ni,

b) Baskanhk : Kiiciikcekmece Belediye Baskanligini
¢) Miidiirliikk : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii
d) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiiriinii

e) Miidiirliik Personeli  : Kiigiikgekmece Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Midiirliigii Sefliklerinde gorevli Sef,Memur,
Sozlesmeli Memur ve daimi is¢i kadrolarindaki
Personelini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiigiikgekmece Belediye Baskanlig1 Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii,
22/02/2007 tarihli 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun
‘Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Karar1® geregince,
Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 08/06/2007 tarih ve 2007/95 numarali karariyla
kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6 - (1) Kiiltir Ve sosyal Isler Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye
Baskanina veya Belediye Baskaninin yetki verecegi Baskan Yardimcisma bagli olarak
calisan bir birimdir.
(2) Kiiltiir ve sosyal Isler Miidiirliigii Idari Teskilat1 Miidiir, Sef ve birim
personelinden olusur.
(3) Miidiirliigiin Teskilat Yapist
a)  Midiir
b)  Kiiltiir Sefligi
c) Egitim Sefligi
d)  Spor Sefligi
e) Kalem Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Kiiltir Ve Sosyal Isler Miidiirligii Belediye Baskanma veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisma baglh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat
hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yoOnetmelik
hiikiimleri ile baghdirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 — (1) Kiigiikcekmece Belediye Baskanlig: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii;
Kiiciikgekmece Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunulan ilgili mer’t mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar
cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda, kiiltiirel
iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda gerekli caligmalari
yapmak, bu caligmalara tiniversitelerin, kamu kurulu niteligindeki meslek kuruluslarinin,
sendikalarin, sivil toplum kuruluslar1 ve uzman kisilerin katilimini1 saglamak, kiilttirel
programlar, belirli giin ve hafta kutlamalari, anma programlari, konferans, seminer,



sempozyum, senlik, festival, tanitim, kiiltiir-sanat-meslek ve beceri kazandirma kurslari,
genglik ve spor konularinda hizmet vermek veya verdirmek, kiiltiir ve tabiat varliklar1 ile
tarthi dokunun ve kent/ ilge tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekéanlarin korunmasini
saglamak, amator spor kuliiplerine destek ve amatdr sporculugu tesvik etmek igin
organizasyonlar diizenlemek, basarili sporcu ve okullar1 ddiillendirmek, ortak projeler
iireterek ortak calisma alanlar1 olusturmak, Kiiciikgcekmece Belediyesi nin diizenleyecegi
okul dis1 egitim g¢aligmalarini organize etmek, kendisine bagli merkezler araciligi ile
vatandaslara sosyal alanda gesitli organizasyon ve etkinlikler hazirlamaktan sorumludur.
Bu islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak sonu¢landirilmasini saglar.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 9 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan midiiriin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklarmna iligkin hiikiimleri
yerine getirmek

b) Birimi yonetmek, yeterli say1r ve nitelikte personel istthdamini saglamak,
birimler arasi1 gorevlendirmeleri yapmak,

c¢) Gelen giden evraki incelemek

d) Birimin Kurumlar ve Midiirliikler arasi yazigmalarmi yapmak ve bilgi
aligverisinde bulunmak

e) Birim personelinin goéreve devam/devamsizligini izlemek

f) Gorev alam ile ilgili ¢alismalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik
hedefleri ile hareket etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek

g) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigsmalarin,
ilgili yasa yonetmelik, kanun hiikkmiinde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak
diizenlenmesini , saklanmasin1 ve gerekiyorsa gizliligini saglamak

h) Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢cercevesinde Belediyeyi
temsil etmek, verilen gorevleri yerine getirmek

1) Miidiirliik personelinin gizli sicil raporlarint doldurmak

1) Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarini koruyacak ve olumlu
imajin1 yiikseltecek dogrultuda kullanmak

j) Birimin ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilebilmesini saglayacak, yiiriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin se¢ilmesini
saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek

k) Personelin kisilik ve oOzlik haklarmi koruyarak, mahiyetindeki memurlara
hakkaniyet ve esitlik icinde davranmak

1) Hizmet kalitesini ylikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlamak
ve bununla ilgili yaymn ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak

m) Yetkisini kanun tiiziikk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak

n) Kiiltiir ve Sosyal amag¢li hazirlanmis caligmalar1 takip edip,giincel halde
tutarak,belde sakinlerini Kiiltiirel ve sosyal acidan talep isteklerine gore calismalarda
bulunmak

o) Kurslarm niteliklerini belirlemek alinacak kursiyerlerin 6zelliklerini belirlemek



0) Meslek Edindirme Kurslarini belde sakinlerinin taleplerine ve diger kamu kurum
ve kuruluslari ile Sivil Toplum Kuruluslarinin ¢alismalarini da dikkate almak.
p) Miidirkigii ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiizik ve yoOnetmelik
taslaklarin yasalara gore hazirlamak
r) Yapilan tiim etkinliklerde belde sakinlerinin memnuniyetlerini belirleyecek
calismalarda bulunmak,
s) Miidirlik adma yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak
s) MudurlGgiin Gérev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik calismalarini yiritmek.
t) Miidiirlik calismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve
yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak
u) Miidiirliigiine ait tasinirlarla ilgili olarak tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve tagmir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
i) Midiirliige kayitlt her tiirli taginir ve tasinmaz mallarin 1yi kullanilmasini ve
korunmasini saglamak.
v) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.
y) Midirliigiin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki
hedeflerine uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.
z) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
aa)Miidirligiin y1llik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.
bb) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miidiirliigiin caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftis ve denetim
raporlarina yapilan caligmalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.
cc) Midirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.
dd) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 10 - (1) Midirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliigii;

1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, midiirliigiin alt
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarma, meslek
kuruluslarma ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik
Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve
idare etmeye,

4) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve goérevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden
sO0zlesmeyi imzalamaya,



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

8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarmi ve fonksiyonlarimi degistirme konusunu
teklif etmeye,

9) Iidari 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,

11) Calisma guruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda
disiplin siirecini baslatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

15) Biit¢ce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onay1yla
gOrus sormaya,

17) Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu &nlemek icin yasal her tiirlii tedbiri
almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida
belirtildigi gibidir.

a) Midirliiglin ve miidiir olarak gorev alanlarma giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina,

2) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

b) Miidiirliglin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki
is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ligili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak

ulastirmakla sorumludurlar.

c) Bagkanlik Makamii bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12 - (1) Miidiirliik blinyesinde gorev yapan seflerin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir.

a) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi
icin her tirlii Onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini
saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.



Miidiirlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini
saglamak.

Miidiirtin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve
onerileri degerlendirmek.

Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar
hakkinda bilgi vermek.

Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini
saglamak.

Birimler arasi1 koordinasyonu saglamak, calismalarin1 kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Problemli konularda midiirliikklerden ve 1ilgili kurumlardan bilgi alip,

iistleriyle irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.
Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak

temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime

tekliflerde bulunmak.

3

k)

)

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Harcama Birimlerinin ihtiya¢g duydugu mal, hizmet ve yapiliglarina iliskin
islemleri, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢cimde yiiriiterek,
temin edilmesini saglamak.

Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarini
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak ytriitiilmesi i¢in
gerekli tedbirleri almak.

m) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

n) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
o) Problemli konularda miidiirliiklerden ve 1ilgili kurumlardan bilgi alip,
iistleriyle irtibat kurarak ¢6zime kavusturmak.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - (1) Miidiirliik bilinyesinde gorev yapan boliim seflerinin yetkileri
asagida belirtildigi gibidir.

a)
b)

c)

Personeli, ekipman1 ve boliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve
idare etmeye,

Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii
bilgi ve belgeyi istemeye,

Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

d)islemlerde usulstizlik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirli tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar
MADDE 14 - (1) Midiirlik bilinyesinde gorev yapan boliim seflerinin sorumluluklar:
asagida belirtildigi gibidir.

a) Bolim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarma giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak



yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

b) Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel
teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

c¢) Belediyenin kiiltiirel, sosyal ve sportif faaliyetleri i¢in gerekli biirokratik alt
yap1y1 hazirlar,

d) Seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, sélen, yarigma, gosteriler ve
benzeri faaliyetleri ilgilendiren tiim alimlarla ilgili gerekli islemleri yapar, evraki takip
eder, gerekli raporlari
tutar,

Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1)

(1)Miidiirliigiin gorev alanimna giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip
olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb.
yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini, calistig1 miidiirliigiin ugras alanlarmi
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum ve davranis sergiler,

b) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirligiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuglandirir,

¢) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,
d) Midiirliigiin y1llik faaliyet planinin Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak
katilir,

f) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in
kendini gelistirir,

&) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,

h) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklari dogru anlasilmalarini saglar,

1) Isleri en az maliyetle icra eder,

1) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

J) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’1i mevzuata riayet eder,

k) Midiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢aligma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
eder,



1) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtirilmasini
ve uygulamasini saglar,

m) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

n) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum ve davranig sergiler,

0) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

p) Verilen isi dngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

r) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki titizlikle tutar, usuliine uygun
muhafaza eder,

s) Yazigsmalar1 diizgiin ve 6zenli yapar, ayniyat kayitlarini1 ve demirbas zimmetlerini
titizlikle tutar,

t)Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza
karsilig1 alir, gelen evrak defterine kaydeder,

u) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazigsma kurallar1 yonergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili
yere gonderilmesi saglar,

i) Birim personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, geri
verilmesini izler, evrakin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir,

v) Dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutarak, evrakin dosyasinda aninda
bulunmasi i¢in gerekli tedbirleri alr,

y) Verilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlayip yazi
konusu hakkinda amiri diginda kimseye bilgi vermez,

z) Kullandig1 malzeme (kagit, kalem disket vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder,
malzeme stoklarini devamli kontrol edip ihtiya¢ duyulanlarin mevcudu bitmeden temini
icin amirine bildirir,

aa) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

bb) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, caligmalar1 ve aldigi sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine
sunar,

cc) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gostertr,

¢¢) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarmna gore yerine getirir,

dd) Gerektiginde bastirilacak olan Miudiirliik faaliyetleri ve organizasyonlarina ait
davetiyeleri, el ilanlarmi, afisleri, brosiirleri ilgili yerlere

ulastirir,

ee) Gerektiginde iiretilen kiiltiirel yaymlari, yapilan dagitim planlamalar1 dogrultusunda
ilgililerine ulastirir,

ff) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirir,bilgilendirir.



gg) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in belediye birimleriyle ve ilgili dig birimlerle
gerekli igbirligi ve koordineyi saglar, yazismalar1 yapar, islemleri yiiriitiir,
gg)Belediye’nin ¢aligma alanina girmeyen konularda bagvuran vatandaslar: bilgilendirir
ve ilgili kurumlara yonlendirir,

hh)Ustlerine aldig1 gérevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir,

11)Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

1) Mer’1 mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra
eder

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 16- (1)

KULTUR SEFLIGI

1-Klasik, cagdas ve geleneksel sanat akimlarinin takip edilerek, ilgemizdeki sanat
faaliyetlerinin milli kiiltiir ve cagdas anlayisa uygun olarak yiriitiilmesi ve
yayginlastirilmasi, vatandaglarin bu yonde bilgi sahibi olmasi i¢in gerekli ¢aligsmalarin
yapilarak sonuc¢landirilmasini saglamak,

2) Ulusal resim ve heykel sanatlari ile geleneksel Tiirk siisleme ve el sanatlarinin
bilinirliligi ve yaygimlastirilmasi,koleksiyonlarinin gelistirilmesi ¢aligmalarini yapmak,
3) Giizel sanatlara iliskin ¢alismalarin sosyal ve kiiltiirel gelisme bakimindan verimli
olmasi i¢in tedbirlerin alimmasini saglamak,

4) Giizel sanat galerileri ile orkestralamak, korolamak, calgi, ses ve halk oyunlar1
topluluklarinin, kurulmasi ve bunlara iliskin hizmetlerin yiiriitiilmesi calismalarinin
yapilarak sonuc¢landirilmasini saglamak,

5) Tlgemizdeki korunmasi gerekli taginir ve tasmmaz kiiltiir ve tabiat varliklarmin,
korunmasini, degerlendirilmesini ve tanitilmasini saglamak, tahribini ve kagirilmasini
onleyici tedbirleri almak,

6) Kiiltiirimiiziin gelismesine istiraki saglamak i¢in yeni kiiltiir eserleri vermeyi tesvik
edici ve destekleyici tedbirleri almak, 6diillii ulusal ve uluslar arasi yarigmalar
diizenlemek,

7)Tarihi, kiiltiirel ve doga giizellikleri ile bilinen yerlere, miize ve tiirbelere ve buna
benzer yerlere ziyaret programlar1 diizenlemek,

8) Milli varliklarimizi yurt amaciyla film gosterileri ve festivaller diizenlemek veya
desteklemek, i¢inde ve yurt disinda tanitmak

9) Asil amaci; diinyaya bir ayna tutar, iyilerin iyiliklerini, kotiilerin kotiiliiklerini,
cagimizin ne olup ne olmadigini gdstermek olan tiyatronun ilgemizde yayginlagsmasini
saglamak, tiyatro gosterileri diizenlemek, Belediye Tiyatrosu olusumunu gerceklestirmek
10) Oyun yazan, tiyatro yapan, klasik ve modern sentezler ortaya koyabilen herkese
destek olmak, odiillendirerek motive etmek,

11) Kiiciikgekmece’de tiyatro sevgisinin artmasi i¢in gereken her tiirlii imkan1 saglamak,
12) Toplumda kiiltiir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kurulusglarla
isbirligi calismalarmin yapilmasimi

saglamak,

13) Cok yonlii ve ¢ok amacli hizmet binalarinin her tiirli isletilmesi ile ilgili is ve
islemlerini gergeklestirmek



14) Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma tdrenleri, 6nemli
gilin ve haftalara ait etkinlikler diizenlemek, ulusal ve uluslar arasi haftalarda etkinlikler
diizenlemek, diger kurum ve kuruluglara katki saglamak, ayrica isbirligi ic¢inde
organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,
15) ihtiya¢ duyulmas: halinde, Ilge halkmin ve diger kuruluslarm kisisel ve amator
calismalarina sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve ¢esitli konulardaki
toplantilarma mekan bulmalarin1 saglamak ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel
kisiler ve kurumlarla birlikte gergeklestirmek, kitlelere duyurulmasini saglamak,
16) Kiiltiir Merkezleri ve hizmet binalarinda:

a) Konferanslar

b) Paneller

¢) Acik oturumlar

¢) Seminerler

d) Sergiler

e) Defileler

f) Miiltivizyon ve Dia gosterileri

g) Cesitli konser ve gosteriler

g) Tiyatro, sinema kurslar1 ve gosterileri

h) Cesitli kampanya ve torenler diizenlemek,

17) Belediye smirlar1 igerisinde ¢esitli senlikler ve festivaller organize ederek,
etkinliklerin verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak,
18) Gerektiginde Miidiirlik faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el
ilanlarin, afisleri, kitap, katalog, form, vinil afis, brosiir, cd, dvd vb. materyalleri bastirir
ve ilgili yerlere ulastirir.

19) Gerektiginde Miidiirliik ile ilgili tanitim, duyuru, lansman, reklam, basin toplantisi,
vb. ¢alismalar yapar ve yaptirir.

20) Gerektiginde Midiirliik ile ilgili televizyon, radyo, gazete, internet, dergi vb. kitle
iletisim araglari i¢in ilanlar1 hazirlar ve yayimlanmasini saglar.

21) Mer’1i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

SPOR SEFLIGIi

1) Kentlinin yasam bic¢imlerinin renklendirilmesi, ¢esitlendirilmesi ve gelistirilmesi
amaci ile sportif organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

2) Saglikli yasam ve saglikli toplum i¢in halkin her kesiminin spora tesvik edilmesi
amaciyla ¢alismalar yapmak ve spor merkezlerinin bu amag¢ yoniinde is ve islemlerini
gerceklestirmek,

3) Ogrencilere yonelik spor okullar1 agmak

4) Amator spor kuliiplerine destek verilerek, basarili sporcu ve okullara 6diil ve
yardimlarin organize edilmesini saglamak,

5) Kurum i¢1 sportif miisabakalar diizenleyerek motivasyonu arttirict etkinlikler
diizenlemek,

6) Mer’1 mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak

7) Cok yonlii ve ¢cok amacli hizmet binalarinin her tiirli isletilmesi ile ilgili is ve
islemlerini gergeklestirmek
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8) Kiigiikgekmece Ilcesinde ki kamu Kurum ve Kuruluslara bagh, 6zel miilk vb. acik,
kapali spor alanlarmi isletmesini saglayip Tcretsiz olarak Kiigiikcekmece halkinin
hizmetine sunup, saglikli toplum olusmasima katki saglamak.

9) Kiigiikgekmece goliinii Ilge halkinin su sporlarmi yapacagi alanlar haline getirip
rekreatif spor bilincini yasatmak.

10) Su sporlart ile ilgili amator ve profesyonel turnuvalar, yarislar diizenlemek.

KALEM SEFLIGi

1- Midiirkigiin biinyesinde yiiriitiilmekte olan islemler sirasinda gelen evrak kayitlarini
yapip,evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonug¢landirilan
evraklar ile alakali hazirlanan yazilarin kaydi kapatilip ilgili kisi , birim ,kurum ve
kuruluslara gondermek,

2) Midiirliigiin blinyesindeki personelin 6zIliik yazismalarini yapmak ve takip etmek ,

3) Periyodik olarak kayit defterlerinin kontroliinii ve gelen , giden evraklarm kontroliinii
yaparak zamaninda ve yasal siire i¢inde islemlerin tamamlanmasini saglamak,

4) Midirliikce yapilan tiim yazigmalara ait evraklarin usuliine uygun dosyalanmasini
saglamak,

5) Midiirliige gelen ve giden tiim evraklarin usuliine gore kayit islemlerinin kayit
defterine ve bilgisayar kayitlarmma islenmesini saglamak, takip etmek, takvim yili
sonunda kayit defterlerini kapatmak.

6) Miidiirliigiimiizce yapilan biletli etkinliklerde bilet satiglarinin takibi yapmak.
7) Satin alma biirosu;

a) Satin alma sefligine intikal eden taleplerini,karsilamak tiizere gerekli faaliyetleri
planlamak,uygulayip kontrol ve koordine etmek,etkin,verimli ve kaliteli hizmet vermek
cagin gerektirdigi teknolojik yeniliklere acik olmak anlayismna parelel olarak
calismalarini yiiriitmek,satin alinacak malzemelerin standartlarmi belirlemek i¢in ilgili
miidiirlikklere koordineli ¢alismakla gorevlidir.

b) Satin alma sefligine gelen evraklari,genelgeleri degerlendirerek cevap yazilmasi
gerektiren evraklarin sonucunu ilgili yerlere géndermek ve 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu ile 2886 sayili Devlet Thale Kanununa gore ihaleleri yapmak

c) lhalelerde saydamligirekabetiesit —muameleyi,giivenilirligi,gizliligikamu oyu
denetimini,ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin
verimli kullanilmasini saglamak.

¢) 4734 Sayili kanunun 21.maddesinin (f) bendi ve 22.maddesinin (d) bendi kapsaminda
yapilacak harcamalarin yillik toplamu,biitcelerine mal ve hizmet alimi amaciyla
konulacak 6deneklerin %10 u agmamasini saglamak

d) Thale yapilmadan &nce yonetmeliklerde belirlenen esas ve usullere gore ihtiyag konusu
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isin yaklagik maliyeti tespit etmek ve dayanaklar1 ile birlikte bir hesap cetvelinde
gostermek.

e) 4734 sayili kanunun 18 ila 21.madde hiikiimleri dogrultusunda, uygulanacak ihale
usuliinii belirlemek

f) Ihtiya¢ duyulan isin ihale edilebilmesi igin gerekli dokiimani, Kamu ihale Kurumu
tarafindan ¢ikarilmis standart ihale dokiimanini esas alarak hazirlamak.

g) Mal ve hizmet aliminda hangi ihale uygulanacak ise,o0 usule gore yonetmelik ekinde
yer alan Tip Idari Sartnameyi esas alarak idari sartnamesini hazirlamak.Ihale dokumani
kapsaminda yer alan sozlesme tasarisinin hazirlanmasinda yonetmeligin ekinde yer alan
‘Tip sozlesmesini esas almak.Gerek duyulmasi halinde isin teknik ayrmntilarmni ve
sartlarin1 gésteren bir teknik sartname hazirlamak.

g) Ihale edilecek ise iliskin olarak diizenlenen yaklasik maliyet hesap cetveli,
sartnameleri sozlesme tasarist ve hazirlanmis diger dokiiman onay belgesine (standart
form KiK001.0/M) eklemek ve bu onay belgesini ihale yetkisinin onayina sunmak.

h) Thale onayinin alinmasindan sonra, ihale ilan1 veya davetinden 6nce kurumdan ihale
kayit numarasini almak.

1) Ihaleyi gerceklestirmek iizere 4734 sayili kanunun 6.maddesi geregince, ihale ilk ilan
veya davet tarihini izleyen en geg ii¢ giin i¢cinde ihale yetkilisince ihale komisyonunun
olusturulmasini saglamak.

i) Ihalesi yapilacak her is i¢in bir islem dosyasi diizenler. Bu dosyada (Onay belgesi ve
Ekleri, Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli, Thale Dokiimaniilan Metinleri,Adaylar ve
Istekliler Tarafindan Basvurular,Teklifler,Aday veya Isteklilere Yapilan Bildirimlere
Iligkin tebligatlar,Alind1 Belgeleri,ihale Komisyonunu Tutanak ve Kararlari,Yiiklenici
Tarafindan So6zlesme Bedelinin, 4734 sayili kanunun 53.maddesinin (j) bendinin (1)
numarali alt bendinde belirtilen miktar1 asmasi durumunda bu bedel {iizerinden
hesaplanacak kurum paymm Kamu fhale Kurumunun banka hesabina yatirildigma iliskin
makbuzun asli,ihale siireci ile ilgili biitiin belgelerin bulunmasini saglamak,takip etmek.
j) Gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale islem dosyasmin birer
ornegini, ilan veya daveti izleyen ii¢ giin i¢inde ihale komisyonunu iiyelerine vermek.

k) Thale ve 6n yeterlilik ilanlarmni biitiin isteklilerin tekliflerini hazirlayabilmeleri igin
yeterli siire tanimak suretiyle 4734 sayili kanunun 13{incii maddesinde belirtilen esaslara
gore yapmak.

1) Hazirlanan ve her sayfasi onaylanan 6n yeterlilik dokiimanmi ile ihale dokiimanini
aday veya istekliler tarafindan idarenin ilanda belirtilen adresinde bedelsiz olarak
gortilebilmesini ve On yeterlige veya ihaleye katilmak isteyen adaylara ve isteklilere bu
dokiimanimin idarece onaylanmis 6rneklerini dokiimaninin basim maliyetini asmayacak
ve rekabeti engellemeyecek bir bedelle satilmasini saglamak.

m) lhale komisyonunca diizenlenen gerekceli karar1 ihale yetkilisinin onayma
sunulmasini saglamak.

n) Ihale karar1 ihale yetkilisince onaylanmadan Once,ihale iizerinde kalan isteklinin
ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigmi Kamu Ihale Kurumundan teyit ettirerek
buna iliskin belgeyi ihale kararma eklemek.

0) Kesinlesen ihale kararina iliskin sonucun bildirilmesi,sozlesmeye davet ve
s0zlesmenin imzalanmasi iglemleri,4734 sayili Kanun ve YoOnetmelik esaslarma gore
diizenlenmis ihale konusu ise ait idari sartname hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklestirmek.
6) Ihale sonu¢ formunu sdzlesmenin imzaladigi tarihten itibaren en ge¢ (10) giin
icerisinde internet iizerinden Kamu Ihale Kurumuna géndermek.
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p) 4734 sayili kanunun 47 nci maddesinde belirtilen ve ayni kanunun 67 nci maddesi
uyarinca giincellenen parasal tutar1 asan mal alimi ihalelerine iliskin ihale sonuglari,
sO0zlesmenin Sayistay Baskanliginca tescillinin idareye teblig edildigi ,bu tescilin gerekli
olmadig1 durumlarda ise s6zlesmenin taraflarca imzalandigi tarihi izleyen en geg¢ on bes
(15) giin icinde Kamu Ihale Biilteninde yayimlanmak suretiyle ilan edilmesini saglamak.
r) Yetkili makam tarafindan biri baskan,biri igin uzmani olmak iizere en az ii¢ giin veya
daha fazla tek sayida kisi ile yedek iiyelerden olusan muayene ve kabul komisyonlarmin
kurulmasini saglamak. Denetlemelerde bulunacak kisilerin gorevlendirilmesini saglamak.
s) Denetleme ile muayene ve kabul islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

s) Is deneyim belgelerini diizenlemek ve sézlesmeyi yapan idarenin yetkili makaminin
onayina sunmak.

t) Alim1 yapan mal/hizmet alimi isinin ihale dosyasini1 Mali Hizmetler Miidiirliigline
gondermek, Hazirlanan her ihale dosyasmin 6rnegini muhafaza etmek

u) Malzeme girig-¢ikis takibi,tagmir islem fisi kesimi,evraklarin hazirlanmasi,satin alma
taleplerinin  karsilanmasi  islemlerinin  yapilmasmikontrol ve takip edilerek
sonuclandirilmasin saglamak.

i) Yil i¢cinde kullanilamayacak durumda olan demirbas esyalarmi, kurulan komisyon
tarafindan gerekli islemler yapilmak suretiyle hurdaya ayrilmasini saglamak veya 2886
sayili Devlet ihale Kanununa gore satisin1 yapmak.

v) Biit¢enin takibi yapmak.

y) Avans ve Kredi Islemlerinin takibi yapmak.

EGITIM SEFLIGI

I- Egitim Sefligi belediye smirlar1 igerisinde (gerektiginde disinda) Kiiltiir
Merkezleri,Kiitiiphaneler,Bilgi Evleri,Meslek Edindirme Kurslar1 (bigki dikis nakis,el
sanatlar1 vb ) Kisisel Gelisim (dil kurslari, enstriiman,diksiyon,bilgisayar,muhasebe vb.)
yetenek ve beceri kurs faaliyetlerinde bulunmak {izere kurulmustur.

(2) Miidiirliigiin yillik egitim raporlarini takip etmek ve uygulamak

(3) Genglik merkezlerini genglerin psikolojik ve sosyal gelisimlerine katki saglamak
iizere yapilandirmak,genglik merkezlerinde sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetler organize
etmek,gerektiginde yeni genclik merkezleri agilmasimi teklif etmek ve agmak.

(4) Egitim-6gretim ve arastirmalarm gerektirdigi bilgi ve belge ihtiyaclarini karsilamak
icin yurt icinden ve disindan kitap,stireli yaym,mikro-film,gor-isit
geregleri,videobant,disket, CD ve benzeri her tiirlii bilgiyi saglamak,saglanan bilgileri
sistematik bir sekilde diizenleyerek ihtiya¢ sahiplerinin kullanimma hazir bulundurmak;
bilgi ihtiya¢larmi karsilamak icin gerekli kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek,ytiriitmek
ve denetlemek

(5) Vatandaslarin  birimlerden (kiitiiphaneler,bilgievlerikiiltiir =~ merkezleri v.b)
yararlanmas1 i¢cin  gerekli tedbirleri almak ve uygulamak,yeni birimlerin
(kiitiiphaneler,cocuk kuliipleri ve genclik merkezleri v.b) kurulmasmi teklif etmek ve
bunlarin idare ve ihtisas islerini diizenlemek ve yiiriitmek

(6) Birimlerimizde (Bilgi evleri,Kiiltiir Merkezleri v.s ) lyelerin ve iiye olmayan
vatandaslarm kiiltiirel ve sosyal gelisimine katkida bulunmak maksadiyla kiiltiirel ve
sosyal etkinlikler gerceklestirmek.

(7) Kursiyerlere ait eserlerin donem i¢i ve donem sonu sergilenmelerini saglamak

(8) Kursiyerlere yonelik sanat atdlyeleri ve sanat sergilerini geziler diizenlemek
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(9) Kurs egitmenlerinin denetim, takip ve koordinasyonunu saglamak

(10) Kurslara ait yillik miifredat, ders programi ve planlarini hazirlamak

(11) Kursiyer kayit islemlerinin takibi gerceklestirmek

(12) Kurslara ait sertifika ve katilim belgelerini hazirlamak, dagitmak ve Halk Egitim
Merkezi ile koordinasyonu saglamak

(13) Ilge Halk Egitim Miidiirliigii, Sivil Toplum Kuruluslar1 ve diger kuruluslar ile
isbirligi olanaklar1 olusturmak

(14) Etkinlik boyunca etkinlikler i¢in gorevlendirilen personelin takibini ve sevkini
saglamak

(15) Kurs mekanlarmin egitimler icin tahsisini, saglikli ve sorunsuz bir sekilde
isletilmesini ve takibini gergeklestirmek

(16) Farkli sanat ve meslek kurslarini ilgemize kazandirmak.

(17) Vatandaslarin kiiltiir merkezleri,kiitiiphaneler ve bilgi evlerinden yararlanmasi i¢in
kiiltiir merkezlerikiitiiphaneler ve bilgi evlerinin kurulmasi ve bunlarin idare ve ihtisas
islerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi c¢alismalarinin yapilarak sonug¢landirilmasini
saglamak

(18) Yurt icinde ve yurt disinda basilmis,okuyucuya faydali yaymlarin, Tlrk kiiltiirii ile
ilgili yazma eser ve belgelerin ve diger kiitiiphane malzemelerinin temin
edilmesi kiitiiphanelerin  ve bilgi evlerinin koleksiyonlarmm zenginlestirilmesi
calismalarinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak

(19) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca idare olunan kiitiiphanelerin gercek ve tiizel
kisiler tarafindan kurulan umuma agik kiitiiphanelerin idari,ilmi ve teknik faaliyetlerinin
diizenlenmesi,gerceklestirilmesi ve degistirilmesine yardimci olmak

(20) Ogrencilere yonelik ilkdgretim, lise ve yiiksek 6gretim 6grencilerinin basarilarini
arttirmak i¢in destek saglayici projeler gelistirmek ve uygulamak

(21) Basar1ili 6grencileri tesvik edici ddiillerle desteklemek

(22) Kiiltiir-sanat-beceri kazandirmak ve meslek edinme Kurslari, Tiyatro, sinema
kurslari, Halk miizigi ve halk oyunlar1 kurslari, Tiirk sanat miizigi kurslar1 diizenlemek.
(23) Meslek edindirme kapsaminda bigki-dikis nakis,cocuk gelisimi,ilk yardim,ev
dekorasyonu,hat ,modelistlik,el sanatlar1 ve resim gibi c¢esitli egitsel beceri kurslari
tertiplemek ve yeni olusumlar hazirlamak.

(24) Kiiciikcekmece smirlari icerisinde yaygin egitimle ilgili konularin uzmanlarindan
alacagi goriis ve oOnerileri de géz oniinde tutarak meslek ve beceri kurslari ile ilgili her
tiirlii thtiyaclar1 ve oncelikleri tespit eder.

(25) Kiiciikcekmece smirlar1 icerisinde yasayan vatandaslarin mesleki becerilerinin
gelistirilmesini saglar.

(26) Mesleki edindirme Kurslar1 agarak;orgiin egitim sistemine hi¢ girmemis ya da her
hangi bir kademesinde bulunan veya bu kademelerden ¢ikmis bireylere,gerekli bilgi,
beceri ve davranislar1 kazandwrmak iizere,ilgiistek ve yetenekleri dogrultusunda
ekonomik,toplumsal kiiltiirel ve sanatsal gelismelerini saglayici nitellikte,¢esitli siire ve
diizeylerde yapilan egitim,iiretim,rehberlik ve uygulamak etkinliklerini gerceklestirir.
(27) Cocuklara, okul harici zamanlarin1 en iyi sekilde degerlendirebilecekleri sosyal
faaliyetler, yeni hobiler edinebilecekleri kuliip faaliyetleri, dersleriyle ilgili destek
alabilecekleri etiitler, saglikli bir birey olmalar1 yoniinde katki saglayici rehberlik
hizmetleri gibi hizmetler, alanlarinda uzman egitmenler tarafindan verilmesini saglamak.
(28) Ik ve ortadgretimdeki ogrencilerin bilgi ve kiiltiirlerini, merak ve ilgilerini
arttirmak, yonlendirme ve basarilarini desteklemek gayesiyle ddiillendirir. Bu manada

14



moral ve isteklendirme programlar: diizenler.

(29) Cocuk kuliiplerini yonetmek, her tiirli ihtiyaclarinin giderilmesini saglamak,
gerektiginde ihtiyaca gore yeni ¢ocuk kuliibli agilmasmi teklif etmek ve agmak,cocuk
kuliiplerinde ~ c¢ocuklarm  pedagojik  ve sosyal  gelisimi  i¢cin  g¢esithi
egitsel,kiiltlirel,eglendirici, sosyal faaliyetlerin icra edilmesini miimkiin kilmak

(30) Cocuk kuliiplerinden yararlanan c¢ocuklarin pedagojik,sosyal ve kiiltiirel
gelisimlerini saglamak {iizere oyuncak,egitici materyal,gérsel ve basili yayin temine
etmek,gerektiginde dagitmak

(31) Bilgi evlerinde;ilkokul ve ortaokul 6grencilerine ihtiya¢ duyduklar: alanlarda egitim
destegi saglamak amaciyla;giinliik ve yillik donem 6devlerini arastirma,proje gelistirme
ve grup etiit calismalarimodern bilgi agiyla hizli internet {izerinden arastirma
yapmalarina ve kisisel gelisimlerine imkan saglayacak yapiy1 olusturmak.

(32) Bilgi Evleri ve Kiitiiphane sorumlusu,bilgi evleri ve Kkiitiiphane personeliyle
koordineli ¢alisir ve faaliyetlerin aksaksiz yiiriitiilmesi i¢in gerekli destegi saglar.

(33) Bilgi evlerinde ve kiitiiphanelerdeki faaliyetlerde goriilen eksiklikleri tespit ederek
miidiirliige bildirir ve bu eksikliklerin giderilmesini saglar.

(34) Bilgi evlerinden ve kiitiiphanelerden faydalanan 6grencilerin ve dgrenci velilerinin
ilgili yasalara uygun taleplerini yerine getirmek i¢cin miidiirliige tekliflerde bulunur.

(35) lhtiyag duyulan kitaplarin (roman.hikaye.siir vb) arastrmak istenilen
konularin,kiitiphane  rehberi  dogrultusunda 06grenci ve  velilerimize temin
imkani,genglerimizi  okumaya  tesvik  etmek  amaciyla  lyelik  sistemi
olusturmak.kiitliphanelerimizde tarihi eserlerle ilgili yayinlar,cesitli kaynak ve klasik
eserler,antolojiler ve belgeler temin etmek, satin almak,ilgili eserleri yaymlamak.

(36) Kiitliphanelerde bulunan kitaplarin bar kodlanmasi, tasnif ve siniflandirilmasi
islemlerini takip ve koordine etmek

(37) Vatandaglar tarafindan yapilan kitap bagislarmi koordine etmek

(38) Kiitliphanelerde tiyelik faaliyetlerini organize etmek

(39) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in, yeterli kadroyu olusturup, is
boliimii ve personeli lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak.

(40) Bags gelen kitaplar i¢in kiitiiphanelerimizde teslim-teselliim belgesi diizenlemek
(41) Kiitiiphanelerde kiitiiphanelerin genel amaglarini pekistirecek, yararlanicilar giirtiltii
acisindan rahatsiz etmeyecek sekil ve muhtevada geleneksel Halk miizigi, Sanat Miizigi
ve Popiiler Miizik... vs kaynaklarinm bulundugu miizik odalar1 agmak.

(42)  Kiitliphanelerde  kablolu  ve  kablosuz  internet  erisim  hizmeti
vermek, kiitiiphanelerden yararlanan gérme engelliler icin 6zel nitelikli kitaplar1 ve
internetten faydalanmay1 saglayacak programlari temin etmek.

(43) Kiitiiphanelerimizde bulunan kitaplarin kiinye bilgilerine, kitaplarin kiitiiphanede
mevcut olup olmadigi bilgisine internet lizerinden ulagimi saglamak.

(44) Kiitiiphanelerde kitap sayimlarinit yapmak, yipranmis kullanilmayacak durumdaki
kitaplar1 kurulacak komisyon karari/tutanagi geregi hurdaya ayirmak

(45) Yeni giincel kitaplarin teminini saglamak.

(46) Kiitiiphanelerde; ihtiya¢c duyulan kitaplarin, arastirilmak istenilen konularin
gorevlilerin yardimiyla, 6grenci ve velilerine teminini saglamak; ¢ocuklar1 ve gencleri
okumaya tesvik etmek amaciyla iiyelik sistemi olusturmak.

(47) Bilgisayar. muhasebe, yabanci dil, enstriiman, fonetik diksiyon, tiyatro, sinema ve
halk oyunlar1 gibi yetenek ve beceri kurslar1 agmak ve diizenlemek.

(48) Kurs, egitim, sanatsal etkinlikler diizenlemek, diizenlemesine destek vermek,
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isbirligi imkanlar1 olusturmak
(49) Geleneksel el sanatlari, enstriiman, hobi ve sahne sanatlari kurslarmni takip,
koordinasyon ve organizasyonunu saglamak

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
MADDE 17 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.
a) Gorevin Kabulii Miidirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet
defterine kaydedilerek ilgililerine verilir.
b) Gérevin Planlanmas: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki ¢alismalar,
Miidiir ve biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan icerisinde yirtitiiliir
¢) Gorevin Icrasi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidirligiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18 - (1) Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirligi; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiyla, madirlGgiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikkiimlerine
uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

c¢) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4857 sayili is Kanunu,

g) 6331 sayil Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu,

) 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu,

h) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasia Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

j) 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu,

k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
1) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi,

m) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
n) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y 6netmelik,
0) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y &netmeligi,

0) 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Koruma Kanunu,

p) Merkezi Y 6netim Biitce Kanunu K Cetveli,

1) 237 sayili Tasit Kanunu,

s) 3289 Spor Genel Miidiirliigiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
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s) 5253 sayili Dernekler Kanunu,

t) Milli Egitim Bakanlig1 Yaygin Egitim Kurumlar1 Y6netmeligi,

u) Craklik ve Yaygmm Egitim Genel Miidirliigiine baglhi halk egitim
merkezlerindeki yoneticiler disinda gorevli diger personelin gorev-yetki ve
sorumluluklar1 yonergesi,

ii) Merkezi Idareler Harcama Belgeleri Y 8netmeligi,

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

y) 193 Sayili gelir vergisi kanunu

z) 488 Sayili damga vergisi kanunu

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19 - (1) Miidiirliik ici isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik i¢i koordinasyon Kiiltiir Ve Sosyal Isler Miidiirii tarafindan saglanir

(2) Miidiirliikler aras: isbirligi ve Koordinasyon

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularmna gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve iletir.

d) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirligl, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslar: ile 6zel
ve tlizel kisilerle yapacagi onemli yazismalarmi, sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin
parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcis1 imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Tlgili Yapilacak islem
MADDE 20 - (1)
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine gelen evrak 2 islem goriir.

a) Evrakin kayda alinmas: islemi: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine gelen evrak
memur tarafindan teslim alinir.
Gelen tiim evraklar 6nce kayda alinir: Bu islem icin gelen kayit defteri, giden kayit

defteri tutulur.
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b)Evraklarin, sefliklerin gérevlerine gore ayrilma ve havale islem: Kayda gecen evraklar

Mudir tarafindan havale edilir.

c)Evrak iizerinde islem yapilmasi ve cevap hazirlanmasi.Evrak kayit defterine
kaydedildikten sonra miidiir tarafindan ilgili biirolara havale edilir. Ilgili memur evraki
inceleyip geregini yaparak cevabi yaziy1 hazirlar. Imza isleminden sonra kayit memuru

evraki sevk edilmek tizere ilgili yere teslim eder.

(2) Giden evrak asagidaki isleme tabi tutulur. Daha once Miidiirlige gelip de islem
gormiis evraka cevap niteligindeki emir, yaz1 ve dosyalar imza karsiligi alinir. Swra
numarasina gore, giden defterinin belirlenen boliimlerine kaydedilir. Belediye binasi
icinde bulunan ilgili Midirlik Kalemine, disaridaki kuruluslar iginde Umumi Evrak

Kalem Sefligine zimmet mukabili imza ile teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Tlgili Yapilacak Islem
MADDE 21 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Seflikleri tarafindan isleri mevzuat

hiikiimlerine gore tamamlanmis ve muhafaza altina alinmasi gerekli evraklar dosya edilir.

Sisteme gore arsivlenir.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim
MADDE 22 - (1) Miidiir ve Sefler tarafindan bir programa gore islerin mevzuata uygun

bicimde yapilip, yapilmadigi, personelin mesaiye devami, kilik-kiyafet ve davranislarin

diizglin olup olmadigi araliksiz denetlenir.

Disiplin Cezalan
MADDE 23 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin tiim personeli ile ilgili disiplin
islemleri 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirlikteki ilgili diger
mevzuata tabidir.

(2) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan
ve yurirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
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Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 24 - (1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben,

Web sitemizde yaymlandig: tarihte yiiriirliige girer.

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