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T.C.
DERINCE BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1-

(1) Bu Yonetmeligin amaci Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2-

(1) Bu Yonetmelik, Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

(1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b bendi esas alarak; 657
sayil1 Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2169
sayil1 Evlendirme Yonetmeligi ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimlerine gore diizenlenmistir.

Tanmlar
MADDE 4-
(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda
a) Belediye :Derince Belediyesini,
b) Belediye Baskami  :Derince Belediye Baskanini,
c) Baskanhk :Derince Belediye Baskanligini,

d) Baskan Yardimeis1 :Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiiniin bagl
bulundugu Baskan Yardimcisini,

e) Meclis :Derince Belediye Meclisini,

f) Miidiirliikk :Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

g) Miidiir :Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

h) Sef :Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Kadrolu Sefini,

1) Birim :Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagl
Birimleri,

j) Birim Sorumlusu :Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Birim
Sorumlularini,

k) Personel :Derince Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde

Gorevli tiim personeli, ifade eder.
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Temel Ilkeler
MADDE 5-
(1)Derince Belediye Baskanlig1 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Katihmcilhik: Belediyemiz kamusal hizmetin her alaninda Derinceliler ile birlikte karar
alma, yonetme ve degerlendirmeyi esas almistir.

b) Seffaflik ve Hesap Verebilirlik: Belediyemiz karar alma ve uygulamada seffaf ve hesap
verebilirligi esas almistir.

¢) Adalet: Belediyemiz kamu hizmetlerinin sunumunda vatandaslarimiza ve diger tiim
paydaslarimiza adil ve hukuka uygun bir hizmet anlayisini esas almigtir.

d) Verimlilik: Belediyemiz hizmetlerin iiretilmesinden sunumuna kadar kamu kaynaklarini
etkin ve verimli kullanmay1 esas almigstir.

e) Insan ve Coziim Odakhlik: Belediyemiz 6nce insan prensibiyle vatandaslarimiza daima
giiler ylizlii ve ¢6ziim odakli bir hizmet anlayigini esas almistir.

f) Cevreye Duyarhlik: Belediyemiz ¢evreyi korumayi, temiz tutmayi ve giizellestirmeyi esas
almustir.

g) Uygulamada Esitlik: Belediyemiz din, dil, irk, cinsiyet, yas ve kiiltiir ayirt etmeksizin tim
halkimiza hizmet etmeyi esas almistir.

h) Hizmette Oncelik: Belediyemiz kadin, gocuk, yasli ve dezavantajli kesimlere oncelikli
hizmet sunmay1 esas almustir.

i) Kaliteli Hizmet: Belediyemiz vatandasimizin talep ve ihtiyaglarini karsilamada kaliteli
hizmet sunmay1 benimsemis ve bilisim alaninda kendini siirekli gelistirmeyi esas almigtir.

j) Sosyal Belediyecilik: Belediyemiz egitim, saglk, kiiltiir, sosyal ve sanatsal alanlarda
halkimizin ihtiyaglarim1 azami diizeyde karsilayacak projeler gelistirmeyi ve sunmay1 esas
almustir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6-

(1) Derince Belediye Baskanhg Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 5393 sayih
Belediye Kanunu’nun 48 inci Maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik” hiikiimleri geregi, Derince Belediye Meclisinin
31.05.2000 tarih ve 44 Sayil1 Meclis Karariyla kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7-

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii norm kadro esaslarmna gére ihdas edilmis Miidiir
ve yeteri kadar personelden olusmaktadir. Miidiirliigiin personel yapis1 asagida belirtildigi
gibidir.

a) Miudir

b) Sef

¢) Birim Sorumlular1
d) Memurlar

e) Sozlesmeli Memurlar
f) Siirekli Isciler

g) Derpas Sirket Iscileri
h) Diger Calisanlar
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Teskilat Yapisi

MADDE 8-

(1) Midiirliik asagida belirtilen birimlerden olusmaktadir.

Merkez Birimi

Derince Mesleki Egitim Kurslar1 (DER-MEK) Birimi

Evlendirme Memurlugu Birimi

Yenikent Kiiltiir Merkezi Birimi

Millet Kiraathanesi Birimi

Toren ve Organizasyon Birimi

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,

calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cercevesinde yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

¢)
d)

MADDE 9-

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
sliresi igerisinde yerine getirmek.

Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirlik
biitgesine uygun olarak ¢alismalarini yiirtitmek.

Belediye Baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata
uygun olarak belediyenin sosyal ve kiiltiirel etkinliklerini degisen kosullara uygun bir
sekilde, segenekli olarak belirleyip baskanlik onayma sunmak, onaylanmis sosyal ve
kiiltiirel etkinlik seceneklerini baglh birimleri koordine ederek uygulamak, veri taban
olusturmak ve ihtiyag tablolarin1 diizenlemek,

3071 sayili kanun geregi; dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazil
bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve
belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

Miidiirlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini1 saglamak.

Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak, sosyal, kiiltiir, sanat, egitim
alanlarinda ilge halkinin yasamlarim1 gelistirecek, cesitlendirecek her tiirlii etkinligi
planlamak, uygulamak, degerlendirmek ve raporlamak,

Ilge biitiiniine hizmet verecek kiiltiirel, sanatsal, egitsel ve sosyal faaliyet ve etkinlikler
diizenlemek,

Sosyal, egitsel, kiiltlirel projelerin yiiriitiilmesinde sivil toplum orgiitleri iiniversiteler,
meslek odalar1 ve kamu kurumlari ile isbirligi yapmak, ortak projeler yiiriitmek,

Yurt i¢i ve yurt disindaki sivil toplum kuruluslari, egitim kurumlari, sanat¢ilar, bilim
insanlar1 vb. gercek ve tlizel kisilerle isbirligi icinde sanatsal, egitsel ve kiiltiirel
etkinlikler gerceklestirmek,

Bireysel ve toplumsal gelismeyi giliglendirici egitim, arastirma, sosyal-kiiltiirel ve
sanatsal faaliyetlere destek vermek,
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)
k)
D

Miizik, resim, el sanatlari, plastik sanatlar gibi faaliyetleri genis kesimlere yaymak i¢in
calismalar yapmak, bu amacla sergiler a¢mak, miizik korolar1 olusturmak,
sempozyumlar, sdylesiler diizenlemek, sanat atolyeleri kurmak,

Toplumun her diizeyinin egitimi ile ilgili ¢alismalar yapilmasini, halk oyunlar
gosterileri ve yarigsmalarinin diizenlenmesini saglamak,

Glizel sanatlara yonelik kurslar agilmasini saglamak,(el sanatlar1 vb),

Ilcede bulunan dgrencilere ve genglere egitimde destek amaciyla kiitiiphane, internet,
okuma salonu vb. egitim, kiiltiir ve sosyal amagli hizmetlerin sunulmasini saglamak,

m) Ilgede bulunan belediyeye ait kiitiiphane ve okuma salonlarinin materyallerinin se¢imi,

n)
0)
0)

p)

$)
t)

y)

temini, kataloglamasi ve vatandasa ulastirilmasi siirecini yiirtitmek,

Belediye tarafindan yapilan etkinlik ve hizmetleri afis, brosiir, pankart, el ilani,
kurumsal web sayfasi lizerinde “Etkinlik Takvimi” iizerinden veya diger cesitli
araclarla genis kitlelere duyurmak i¢in ilgili Midiirliiklerle iletisimi saglamak,
Miidiirliik tarafindan gergeklestirilmis etkinliklere iligkin anket yapmak, yaptirmak,
Ilcenin kiiltir envanterinin belirlenmesi ve belgelenmesi i¢in ¢alismalarin
koordinasyonunu yapmak, yaptirmak,

Tarihsel ve kiiltiirel varliklarin korunup gelistirilmesi ve tanitilmasi, i¢ ve dig turizm
icin 0zendirici dnlemlerin tespiti ve bunlarla ilgili etkin faaliyetler yiirtitmek,

Ilgenin sosyal, kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 ¢alismalar, konferans, panel, seminer,
sempozyum, anma programi, sergi, fuar, festival, yarigmalar vb. etkinlikler
diizenlemek, yurtici yurt dis1 etkinliklere katilmak,

Karsilikli sevgi ve saygi ilkesinin geregi, vatandaslarimizin hangi inanca sahip olursa
olsun, inanglarin toplumsal ve wulusal degerlerimize uygun olarak Ozgiirce
gelistirilebilmeleri i¢in, gereksinim duyulan yatirim, hizmet ve etkinlikleri yerine
getirmek,

Toplumun birlik ve dayanigsma duygusunu, moral giiciinii ve yagam sevincini arttiran,
senlik, panayir, festival, tiyatro, sinema, konser vb. etkinlikler yapmak, yaptirmak,
Cok kiiltiirliiliigiin paylasilmasi i¢in ilge merkezinde konser, tiyatro, sinema, ¢esitli
gosteriler ve etkinlikler diizenleyerek kent halkinin kaynagsmasini, toplumsal moralin
yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiiriiniin olusmasini saglamak,

Milli, dini ve 6nemli giinler dncelikli olmak {izere yil boyu toren, gezi, yiiriiyiis,
konser, panel, sergi, yarigmalar vb. gibi etkinlikler diizenlemek,

Sosyal ve kiiltiir faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortami, ara¢ gereg, dokiiman,
kiiltiirel kaynak, yayin ve teknolojiyi belirlemek ve temin etmek, gerektiginde
dagitimini yapmak,

Etkinlik takviminin olusturulmasinda; resmi, milli, dini, énemli giin ve haftalarda
topluma mal olmus kisiler icin anma torenleri, toren, gezi, ylriiyiis, konser, panel,
sergi, yarigmalar vb. yapilacak olan etkinliklerin planlamasini ve organizasyonunu
yapmak, yaptirmak,

Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
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Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay:

belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina karsi mevzuatin kendisine verdigi
yiikiimliilik kapsaminda gorevli ve yetkili olup;

a)

g)

h)

7

k)

)

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii bu yonetmeligin 9. Maddesinde belirtilen “Miidiirliigiin
Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve verimli bir sekilde
sonuglanmasini saglar.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin
disiplin amiridir.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapar.

Miidiirliigiin kurulusuna ve yaptig1r gorevler icin ileriye doniik planlar hazirlayarak,
hedefler belirler. Calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlayarak
Bagkanlik onayina sunar. Miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Belediye Bagkani’nin verdigi sozlii ve yazili talimatlar1 eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, mahiyetindeki memurlarimi yetistirmekten hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten gorevli ve sorumludur. Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “Hizmet
Standartlar1” belirleyerek daha hizli1 ve etkin hizmet vermek icin tedbirler alir, siireg
lyilestirmesi yapar.

Harcama yetkilisi olarak; miidiirliigiin biitcesini ve programlarini hazirlar, her yil, is ve
islemlerin amaglara, mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyaninmi diizenler ve
birim faaliyet raporlarina ekler. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii biitcesini harcama
yetkilisi olarak planlar ve kullanir.

Belediyenin stratejik plan ve performans programinda belirtilen ilgili hedefleri
gerceklestirir, i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
Yargiya intikal eden konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiine istenen bilgi ve belgeleri
gonderir. Mahkeme kararlarini yerine getirir.

Miidiirliigiin tasinir kayit ve tasinir kontrol yetkililerini belirleyerek taginir islemlerinin
gerceklestirilmesini  saglar. Miidiirlik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim
malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek iizere; Destek Hizmetleri
Miidiirliigii’ne bildirir, satin alma ve ihale islemlerini koordine eder ve gerceklestirir,
kabullerini yapar, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini yapar.

Personel arasinda gorev boliimii yaparak izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi
icin gerekli dnlemleri alir. Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda personelinin is,
bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek icin hizmet ici egitimlere katilmalarini saglar.
Midiirlikte yapilan caligmalarla ilgili olarak personelle belli araliklarla toplantilar
diizenleyerek calismalarin1 degerlendirir. Miidiirlik personeline yasalarda belirtilen
odiil ve ceza verme yetkisine sahiptir.

Miidiirliigiin gérev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan Yonetmelik, Teblig ve Genelgelere uygun hareket eder ve
gereklerini yerine getirir. Bagkanlik¢a yaymlanan Genelgelere, YoOnergelere, yazili ve
sozlIi talimatlara uygun hareket eder ve gereklerini yerine getirir. Caligma alanina giren
ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.

Midiirligiin caligmalarinin is saghigi ve giivenligi ile ilgili yonetmelik ve prosediirlere
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.
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m) Miidiirliigiin ¢alismalarmin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine

n)
0)
p)

q)

uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

Miidiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.
Midiirliglin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasin1 saglamak ve 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miidiirligiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

Yapilan calismalar hakkinda belediye bagkani ve/veya ilgili bagkan yardimcisina
rapor vermek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 -

(1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

b) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi

yetkiyi geri almaya,

Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da
birlestirme, alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif
etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi

ve belgeyi istemeye,

h) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

3

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baglatmaya,
Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

k) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya

yetkilidir.
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Miidiiriin Sorumluluklar
MADDE 12-

a) Gorev ve yetkileri cercevesinde, idari ve mali islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitilmesinden, Stratejik plan ve performans programindaki miidiirliik hedeflerinin
gergeklestirilmesinden sorumludur,

b) Miidiir, yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini
saglama hususunda yetkili olup, Bagkan ve bagli ise bagli oldugu Belediye Baskan
Yardimcisina karsi sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13-

(1) Sef, kendisine bagh alt birimlere Miidiir tarafindan verilen gorevlerin Belediyenin
vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

Gorev ve yetkileri;

a) Kendisine baglanan alt birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden
alacagi talimat ve yetkiler cergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
ylriitiilmesini saglamak,

b) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak.

¢) Midiirlin gorevlerine yardimc1 olmak,

d) Midiirliigiin her tiirlii ihtiyaglarini tespit ve temin etmektir

Birim Sorumlusu ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14-

(1) Belediye Baskani onay: ile Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagl olarak
birimlerde gorevlendirilecek olan Birim Sorumlusu; Miidiirlik biinyesinde yapilan goérev
dagilimi cergevesinde Kanunlar, Tiiziikler, Yonetmelikler, Baskanlik genelge ve talimatlari
cercevesinde, islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik ve bagl bulundugu seflik makamina karst sorumlu kisidir.

(2) Birim Sorumlusu; bu Yonetmelikte belirlenen Miidiirliikk goérevlerinden kendisine
tevdi edilenleri yerine getirirken islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde
yapilmasmi ve zamaninda bitirilmesini saglar. Birimindeki personele is dagitimi yaparak
sonuglarini izler, kontrol eder ve personelini denetler. Birimine gelen - giden evraklarin,
dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale dosyalama islemlerini yiiriitiir.

(3) Miidiirliik biinyesindeki personel (Memurlar, Sézlesmeli Memurlar, Isciler, Derpas
Iscileri ve Diger Personeller); birimindeki tiim is ve islemlerden Birim Sorumlusuna, bagl
bulundugu sefe ve Miidiire kars1 sorumlu olup, ilgili yasalar ¢ergevesinde amirlerinin verdigi
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirirler.
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Merkez Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a)

b)

2)
h)
i)
j)

k)

D

MADDE 15-

(1) Merkez Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir.

Midiirliige gelen ve giden biitlin evraklarin usuliine gore kayit islemlerini
gerceklestirerek, Miidiirliikkge yapilan biitiin yazigmalara dair evrakin Standart Dosya
Planina uygun dosyalanmasimi saglamak, islemi biten evraklari mevzuata uygun
olarak arsivlemek,

Midiirlik personelinin 6zlilk yazismalarint gerceklestirmek, ayniyat evraklarim
hazirlamak, ilgili personele teblig ve bildirimde bulunmak, personelin senelik izin,
hastalik izni, mazeret izni, licretsiz izin islemlerini takip etmek.

Miidiirliigiin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarin
hazirlamak ve harcama birimi olarak Midiirliige tahsis edilen biitce kalemlerinin
stratejik plan dogrultusunda, her tirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuat
cergevesinde yiirlitmek,

Gerektiginde ve biitgede yeterli ddenek bulundugunda, ilgili fasildan Miidiirliik
tarafindan yapilacak her tiirli mal ve hizmet alim islemi icin gerekli evraklari
hazirlayarak onaya sunmak.

Midiirlik biinyesinde kalite, ¢evre, is saghgl ve giivenligi politikalarmin
uygulanmalarini saglamak ve kontrol etmek,

Midiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,
Yirtirliikteki mevzuatin 6ngdrdiigi diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin eksiksiz ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Evrak kayit islemi ve onaydan gecen resmi kurum ve kuruluslara ait talepler i¢in
Baskanlik Olurlarin1 hazirlamak.

Birimin ihtiyaci olan mal ve hizmet satin alma taleplerini yapmak,

4734 sayli Kamu ihale Kanununa gore yapilmasi gereken mal ve hizmet alim
ihalelerinde gerekli hazirliklar1 yaparak ihale dosyalarimin 6n hazirligin1 yapmak ve
Destek Hizmetleri Miidiirliigline gondermek.

Yaz1 Isleri Miidiirliigiinden havaleli gelen dilekge ve yazilar ile Ozel Kalem
Miidiirliigiinden, Bagkanlik Makamindan ve bagli bulunan Baskan Yardimcisindan
gelen yazili ve sozlii talimatlarin takibinin ve gereginin yapilmasini saglamak.

Toren, etkinlik ve programlarda kullanilan malzeme, ara¢ ve gereglerin mevzuat
hiikiimlerine gore alimlarimi yapmak.

Derince Mesleki Egitim Kurslar1 (DER-MEK) Birimi

b)
c)

d)

MADDE 16-
(1) Derince Mesleki Egitim Kurslar1 (DER-MEK) Biriminin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir.

Ilgede yasayan vatandaslarimiza yénelik sosyal calismalar, egitimler, hizmetler ve
meslek edindirme kurslar1 diizenlemek,

Diizenlenen kurslara yonelik yilsonu sergilerini organize etmek,

Ilcede yasayan bebek, gocuk, genclere ve vatandaslara yonelik sosyal calismalar,
egitimler ve hizmetler organize ederek, ilgililere sunmak.

Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Evlendirme Memurlugu Birimi
MADDE 17-
(1) Evlendirme Memurlugu Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a) Ginliik olarak evlilik miiracaatina gelen ciftlerin kayit islemlerini yapmalk,
b) Evlenme biriminde veya ilgemizdeki salonlarda nikéh islemlerini yapmak,
¢) Evlenen ciftlerin Merkezi Niifus Idare Sistemine tescilini saglamak,

d) Baska yerlerde evlenmek isteyen kisilere Evlenme Izin Belgesi diizenlemek,
e) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yenikent Kiiltiir Merkezi Birimi
MADDE 18-
(1) Yenikent Kiiltiir Merkezi Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.

a) Vatandaslarin diiglin, nisan, kina, 6zel giin ve siinnet programlarina hizmet vermek,

b) Diigiin, nisan, kina ve siinnet organizasyonlarinin kayitlarini tutmak ve arsivliemek,

c) Belediyemizin ve STK’ larin yapacaklar1 organizasyonlar i¢in salon tahsisi ve
diizenini saglamak,

d) Ilgemiz egitim kurumlarindan gelen salon tahsisi taleplerine yardimci olmak,

e) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Millet Kiraathanesi Birimi
MADDE 19-
(1) Millet Kiraathanesi Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a) Ogrencilere kiitiiphaneler, derslikler aracihig ile egitim destek hizmetleri sunmak,

b) Smavlara hazirlanan 6grenciler i¢in ¢aligma ortami saglamak,

c) Ziyaretgilere su, ¢ay ve ¢ay cesitleri, kahve gibi icecekleri iicretsiz sunmak,

d) Kiitiiphanedeki kitaplarin envanterini yapmak ve saglikli bir bicimde muhafazasini
saglamak

e) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Toren ve Organizasyon Birimi
MADDE 20-
(1) Toren ve Organizasyon Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a) Birim personelinin program ve organizasyonlarda sevk ve idaresini saglamak.

b) Resmi kurum ve kuruluslardan gelen birim ile ilgili malzeme talepleri ve tiim islemleri
yapmak.

¢) Onay1 alian taleplerle ilgili kesif yapmak, temin edilen malzemeleri tutanakla teslim
etmek.

d) Toplantilarda, térenlerde ve davetlerde alan, salon, masa, sandalye, tabure ve oturma
diizenlerini son katilimci listesine gore planlamak ve ilgili birim goérevlileriyle birlikte
davetlileri karsilayarak protokoldeki yerlerini gdstermek.

e) Toren ve etkinliklerin program akisi ve koordinasyonunu saglamak.

f) Birimde yapilan islerin aylik performans raporlarini hazirlamak.
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g) Baskan, baglh bulunan baskan yardimcisi ve birim miidiiriiniin diger yazili ve/veya
sOzlii talimatlarini yerine getirmek.

h) Ust mercilerce onaylanan egitim, kiiltiir, sanat, sosyal faaliyetler ve kiiltiirel gezileri
diizenlemek, bunlarin igleyisini takip etmek.

1) Tarihi, kiiltirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek i¢in, dncesinden gidip kesfini
yapmak, planlama dahilinde gezi yapilacak yerleri belirlemek ve bu gezilere katilimi
saglamak.

- Toren, Ses, Siisleme Is ve islemleri:

a) Belediyemiz Miidiirliiklerinin gergeklestirecegi sportif ve kiiltiirel etkinliklerde, milli
bayramlarda, Kaymakamlik, okul, dernek ve sivil toplum kuruluglarinin diizenleyecegi
sosyal etkinliklerde kullanilmak iizere tribiin, koltuk, sandalye, tabure, masa, giineslik,
kiirsti gibi her tiirlii organizasyon malzemesinin téren alanina naklini ve kurulumunu
gergeklestirmek, etkinliklerde dagitilmak tizere hediye ¢antasi hazirlamak.

b) Belediyemiz Miidiirliiklerinin gerceklestirecegi sportif ve kiiltiirel etkinliklerde,
Kaymakamligin diizenleyecegi programlarda, (Cumhuriyet Bayrami, Zafer Bayrami,
vb.), Kamu kurumlarinin diizenleyecegi programlarda (Miiftiiliik, ilce Saglik Miid.
vb.), list yOnetim tarafindan uygun goriilen okul, dernek ve sivil toplum kuruluslarinin
diizenleyecegi sosyal etkinliklere ses sistemi hizmeti saglamak.

c¢) Belediyemiz Miidiirliiklerinin gergeklestirdigi sportif ve kiiltiirel etkinliklerde gerekli
goriilen yerleri siislemek.

¢) Toren alanlarinin siislemesini yapmak.

d) Baskanlik makaminin diizenleyecegi toplantilar, Belediyemize ait tdrenler ve

organizasyonlarda su, ¢ay vb. ikram dagitimlarini yapmak.

e) Belediyemiz tarafindan yapilacak her tiirlii organizasyonun duyurulmasi amaciyla her

tiirlii yol, kavsak vb. siislemesini yapmak

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 21-

(1) Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda zimmet esasina gore kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevlerin Planlanmasi

MADDE 22-

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Birim Sorumlular
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitillmesi

MADDE 23-

(1) Midirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

(2) Gorevli personel; yillik, mazeret ve saglik izni kullanacagi donemlerde hizmetin
aksamamas1 i¢in gerekli tedbiri almak zorundadir. Her personelin bir asil isini bir de
yedekleme yapacagi personelin isini bilmesi gerekmektedir. Asil isi yapan ile onun yedek isini
yapan personel ayni anda izne ayrilamaz.
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. BESINCI BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Denetim

MADDE 24-

(1) Midiirlik dahilindeki birimler ve ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon
Miidiir veya Miidiiriin gorevlendirdigi Sef, Birim Sorumlulari tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evrak ve bilgilere iligkin kayitlar Belediyenin kullandig:
bilgisayar programlar1 araciligi ile kaydedilir. Midiirliige gelen tiim evraklar havale i¢in
Miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

(4) Midirliikte yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir. islemi biten evraklar Miidiiriin havalesi ile arsive kaldirilir. Arsivdeki
evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
personel sorumludur.

(5) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim haric herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak Miidiiriin onayi ile
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan goérevden
ayrilma iglemleri yapilmaz.

(6) Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri Bagkanlik Makami ve Miidiiriin denetiminde
yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir. Bu
tiir teftis ve denetimlerde, miifettis ve denetgilere yardimci olunmasi esastir.

(7) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili
disiplin ve 6diil iglemleri, yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 25-

(1) Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle birlikte, 07.11.2023 tarih ve 67 sayili Meclis
Karar1 ile kabul edilen Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y®&netmeligi
yuriirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 26-

(1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ile
baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 27-

(1) Bu yonetmelik hiikiimleri, meclis kararmin kabulii ve usuliine uygun olarak ilan
edilmesiyle yiiriirlige girer.
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Yiiriitme
MADDE 28-
(1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Derince Belediye Baskan ve Kiiltiir ve Sosyal Isler
Midiird yiiritiir.
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