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KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye
Kanunu 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen,
a) Belediye : Umraniye Belediyesi’ni,

b) Biiyiiksehi : I§tanbu1 Biiyiiksehir Belediyesi’ni
c¢) Kaymakamlik : Umraniye Kaymakamligini,

d) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

e) Midirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii i,

f) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii nii,

g) Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii personelini, ifade eder.

ikinci Biliim
TESKILAT VE BAGLILIK

Teskilat

MADDE 5 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midiir

b) Sefler

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istthdam edilen personeller
(2) Mudiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Mudiir

b) Kiiltiirel Etkinlikler Sefligi

¢) Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evleri Sefligi
d) Kalem
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(3) Birimlerin gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyduklari nitelik ve
sayida kadro ihdasi ve personel gorevlendirmesi “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar” gergevesinde yapilir.
Bunun diginda (ihtiyaca gore) kadro karsilig1 olmaksizin miidiir onay1 ile “Birim Sorumlusu”,
Baskan onayi ile “Yonetici Yardimcisi” gorevlendirmesi yapilabilir.

(4) Midiirligiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev ve yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir list amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - Midirliikk, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Baskan
Yardimcisina bagli olarak hizmetlerini yiirtitiir.

Uciincii Béliim
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7- (1) Ilge halkina yénelik her diizeyde kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler
diizenlemek.

(2) Kiiltiirel, egitsel ve sanatsal yayinlar yapmak.

(3) Cocuk ve yetiskinlere yonelik sinema gosterimleri yapmak.

(4) Cocuk ve yetiskinlere yonelik tiyatro sahnelemek, ilgedeki amator tiyatro
faaliyetlerini desteklemek.

(5) Kiltiir, egitim ve eglence amagli her diizeyde senlik, festival ve gosteriler
organize etmek.

(6) Egitim, Kiiltiir ve Sanat alaninda sergi ve fuarlar diizenlemek.

(7) Egitim ¢agindaki ¢ocuklar ve genglerin egitimlerine katki saglayacak programlar
icra etmek ve yayinlar yapmak.

(8) Universiteler, Meslek Kuruluslari, Sivil Toplum Kuruluslar1 ve ilgemizdeki diger
kurumlar ile igbirligi yapmak.

(9) Ramazan ayina 6zel bir aylik program olusturarak, Ramazan aymin kiiltiirel ve
sanatsal faaliyetlerle dolu dolu gegmesini saglamak.

(10) Milli ve Dini giinlerle ilgili 6zel programlar yapmak; kampanyalar, festival ve
senlikler diizenlemek.

(11) Tlge biinyesindeki egitim kurumlari ile isbirligi yapmak, genglige yonelik seminer,
konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi gibi etkinliklerde
bulunmak.

(12) Kiiltiirel konularda gesitli yarismalar organize etmek.

(13) Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma toplantilari
diizenlemek.

(14) Tlge halki arasinda sosyal ve kiiltiirel iliskileri gelistirmek ve kiiltiirel degerlerin
korunmasi konusunda ¢aligmalar yapmak.

(15) Tarihi, Kiiltiirel mekanlara geziler diizenlemek.

(16) Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evlerinin genel idari hizmetlerini iistlenmek. Bakim
onarimlarini yaparak hizmete hazir bulundurmak.

(17) Kiiltir Merkezleri ve Bilgi Evlerinde yapilacak etkinlikleri planlamak ve
uygulamak.

(18) Kiiltiir Merkezlerinde KISISEL GELISIM KURSLARI diizenlemek.

(19) Okul cagindaki ¢ocuklara Bilgi Evlerinde ¢esitli egitsel ve sosyal etkinlikler
diizenlemek, kurslar agmak.

Sayfa2/5



Meclis Karar No: 2016/161
Meclis Karar Tarihi: 07/12/2016

(20) Bilgi evlerinde 7-14 yas grubu c¢ocukara yonelik pedagojik olarak goézden
gecirilmis kiitiiphane hizmeti sunmak.

(21) Kiiltiir merkezlerinin konferans ve sinema salonlarmin (iist yonetim onayiyla)
kiraya verilmesini saglamak.

(22) SANATKARLAR CARSISI’nin genel isletmesini yapmak. Burada kiraci olarak
yer alan diikkan sahiplerinin uygun taleplerini karsilamak. Sanatkarlar Carsisinda yapilacak
etkinlikleri ve sergileri planlamak ve uygulamak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1
temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Mudiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y&netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigi ile
koordineli ¢aligir.

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Standart Dosya Planina gore siiflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza
edilen birim dokiimanlar1 icin (mevzuatta® tarif edildigi sekilde) “saklama plan1” olusturur,
“imha siireleri” belirler. Stiresi gelen arsiv evrakinin yine mevzuatta tarif edildigi sekilde imha
edilmesini saglar.

Kiiltiirel Etkinlikler Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9 - (1) Kiiltiirel etkinliklerle ilgili faaliyetleri organize eder, personeli denetler,
gorev paylasimi yaparak islerin etkin bir sekilde zamaninda sonuglanmasini saglar.
(2) “Ayhk Kiiltiirel Etkinlikler Kitap¢igr’min  hazirlanmasi  konusunda  gerekli
hazirliklar yapar.
(3) Kiiltiirel etkinliklerle ilgili afis, pankart, brosiir gibi tanitim materyallerini
hazirlanmasini ve uygun mecralarda yayini ve dagitimini saglar.
(4) Kiiltiirel hizmetlerin ¢esitlendirilmesi ve daha genis kitlelere yayginlastiriimasi
konusunda arastirma gelistirme ¢alismalar1 yaparak miidiiriine rapor sunar.
(5) Icra edilen etkinliklerin katilimcilarin beklentilerine yonelik planlanmasini igin
belirli araliklarla etkinlik katilimc1 memnuniyeti arastirmasi yapar, yaptirir.

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
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(6) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evleri Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Kiiltiir merkezi ve Bilgi Evlerinin sorumlularinin amiri olarak Kiiltiir
merkezleri ve Bilgi Evlerinde yapilacak faaliyetlerin koordinasyonunu yapar.

(2) Kiiltir merkezi ve Bilgi Evleri personelinin gorev dagilimim birim midiri ile
birlikte yapar, personeli denetler.

(3) Okul ¢agindaki ¢ocuklara yonelik sosyal ve egitsel projeler gelistirerek Kiiltiir
Merkezi ve Bilgi Evlerinde uygulanmasin saglar.

(4) Kiitiiphanelerdeki  kitaplarin  envaterini olusturur, kitaplart pedagojik olarak
siiflandirir, bu konuda ¢ocuklardan gelen talepleri karsilar.

(5) Birimiyle ilgili aylhik ve yillik faaliyet raporlari hazirlar, miidiiriine sunar.

(6) Kiiltiir Merkezi ve Bilgi Evlerini diizenli olarak denetler, bakim onarim ihtiyaglarini
tespit eder ve giderilmesini saglar.

(7) Kiiltiir merkezlerinin konferans ve sinema salonlarinin bagka kisi ve kurumlar
tarafindan kiralanmasi konusunda gelen talepleri miidiir ile miizakere ederek degerlendirir.
Ust yonetimin bilgisi dahilinde kiralanmasini saglar.

Bilgi evi sorumlularimin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Miistakil Bilgi evleri ile Kiiltiir merkezi i¢indeki Bilgi evlerinin
sorumlular “Kiiltiir Merkezi ve Bilgi Evleri Sefi”’ne bagldir.

(2) Bilgi evi sorumlular1, Bilgi evinin isletilmesiyle ilgili her seyden birinci derece
sorumludur.

(3) Bilgi evinin giinliik bakim ve kontroliinii yapar, temiz ve diizenli tutulmasini saglar.

(4) Ogrencilerin giris ve ¢ikislarini takip eder.

(5) Ana bilgisayar agindan Odev arastirmakta olan Ogrencilerin arastirma sirasinda
uyguladiklar1 adimlari takip eder, denetler.

(6) Ogrencinin bilgisayar kullanimi noktasinda tecriibe ve bilgisi yoksa ona kullanim ve
aragtirmalarinda yardimci olur.

(7) Kiitiiphanede bulunan kaynak eserlerin giinliik bakin ve kontroliinden sorumludur.

(8) Giinlik ve yillik o6dev arastirmast yapan Ogrencilerin istenilen konulardaki
kaynaklarin teminini saglar.

(9) Kiitiiphane i¢inde bulunan kitap sayilarindan, 6zelliklerinden ve iceriginden haberdar
olur ve gerektiginde ilgililerine bilgi verir.

(11) Kiitiiphane igeresinde eksik kitap ve oyun aparatlari varsa, tespit ederek sefe bilgi
VErir.

(12) Bilgi evinin o mahallede ve yakin okullarda daha fazla taninmasi ve g¢ocuklar
tarafindan daha fazla kullanilmasi i¢in tanitim ¢alismalarina yardimei olur.

(13) Bilgi evi faaliyetlerinin gelistirilmesi konusunda sef ve miidiire 6nerilerde bulunur.

Kalem ve biiro personeli gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Midiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

(2) Midiirliikk adina tiim resmi evraklari alir ve kaydeder.

(3) Gelen — giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama
islerini yirtitiir.

(4) Midirliikce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek,
incelemeye hazir bulundurur.

(5) Midirliigiin  tiim yazilarim1  Onceliklerine goére siraya koyarak hazirlar,
cevaplandirir, tasnif eder. Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarir. Verilen ek
gorevleri yerine getirir.
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Dordiincii Bolim
GOREV VE HIiZMETLERIN ICRASI

MADDE 13 - (1) Miidiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde
yuritiliir.

(2) Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(3) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Midirligin kurum disi1 yazismalari; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirttiiliir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin Oliim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Besinci Boliim
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen giden evrakla ilgili islemler

MADDE 14 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalar
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden yapilir.

(2) Kurum digindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yaz1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBYS {izerinden havale edilir.

(3) EBYS’ne heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigsmalar igin elektronik ortamda
say1 ve referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim
almnir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 15 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler
EBYS iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama
yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plant ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen kriterlere gore EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altinci Biilii‘{n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 16 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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