TC.
MURATPASA BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREYV, YETKI, SORUMLULUK CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Muratpasa Belediye Baskanligi Kultlr ve Sosyal
Isler Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Hukuki Dayanak
MADDE 2 - (1) Bu Yoénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
ve 18/m maddeleri ile yiiriirliikte olan diger kanun ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Muratpasa Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Muratpasa Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardimcist : {lgili Muratpasa Belediye Baskan Yardimcisin,

¢) Meclis : Muratpasa Belediye Meclisini,

d) Mudur : Kiiltiir ve Sosyal Isler Muduring,

e) Mudurluk : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiind,

f) Birim Sefi : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Birim Sefini,

g) Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

g) Halk Egitim Merkezi : Muratpasa Ilce Milli Egitim Miidiirliigii Azize Kahraman
Halk Egitimi Merkezini,

h) Isbirligi Belgesi : Hayat Boyu 6grenme faaliyetleri ile ilgili ilce genelinde
yasayan vatandaglarimizin egitim ihtiyaclarini karsilamaya
yonelik olarak Muratpasa Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Azize
Kahraman Halk Egitimi Merkezi ve Muratpasa Belediyesi
isbirliginde agilacak kurslarin planlanmasi, diizenlenmesi,
ve usta ogretici gorevlendirilmesi, denetlenmesi, egitimleri
verilerek, belgelendirilmeleri ile ilgili usul ve esaslari
kapsayan belgeyi,

1) Kurs Merkezi : Muratpasa Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Azize Kahraman
Halk Egitimi Merkezi ve Muratpasa Belediyesi isbirligi
belgesi ¢ergevesinde agilan kurslarin diizenlendigi kurs
merkezlerini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Birim Yapisi

Kurulus
MADDE 4 - (1) Muratpasa Belediye Baskanhg Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye
Meclisinin 05/03/2012 tarih ve 100 sayili karariyla kurulmustur.

Baghhk
MADDE 5 - (1) Muratpasa Belediye Baskanhig1 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye
Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.

Birim Yapisi

MADDE 6 - (1) Muratpasa Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii;
Midur, Birim Sefi ve Birim Sefine bagli olarak Kalem Servisi, Satin Alma Servisi, Kiltir Servisi
ve Kurs Merkezlerinde gorev yapan memur, is¢i, teknik personel ve sozlesmeli personellerden
olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii asagidaki gorevleri yapar;

(a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii 5393 Sayili Belediyeler Kanun’unun 48 inci maddesi
geregince Belediye Baskanina veya Bagkan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir.

(b) Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tirli kiltir etkinligini
degerlendirir, planlar ve uygular.

(c) Halk Egitimi Merkezi ve Belediye arasinda diizenlenen Isbirligi Belgesi cercevesinde
meslek edindirme, mizik ve sanatsal kurslar1 acarak korolar kurar.

(¢) Ozel giin ve haftalarda giiniin anlam ve 6nemine uygun etkinlik ve organizasyonlar ile
ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttirici galismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival,
senlik, karnaval, panayir, tiyatro, sinema, konser gibi etkinlikler diizenler, bu amaca uygun yurtigci
ve yurtdisinda yapilan festivallere katilir.

(d) Kiiltiir merkezleri ve hizmet binalarinda sergiler, sdylesiler, gesitli konser ve muzik
dinletileri ile tiyatro gosterileri diizenler, amator korolara ve tiyatro gruplarina destek verir.

(e) Ilcede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek ¢alismalar yaparak, Resmi-Ozel Kurum
ve Kuruluglarla igbirligi i¢erisinde calisir.

(f) Yurt ici ve yurt disindaki sivil toplum kuruluslari, egitim kurumlari, sanatgilar, bilim
insanlari, ger¢ek ve tiizel kisilerle isbirligi igerisinde sanatsal, egitsel ve Kkiiltiirel etkinlikler
gerceklestirir.

(g) Midirligiin biitgesi, stratejik plani, faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistikleri hazirlar.

Miidiirliigiin yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 5393
saylli Belediye Kanun’una dayanarak, Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri zamaninda ve gereken 6zende yapmak ve
yuriitmekle sorumludur.



Mudurun gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay: Belediye
Bagkani1 ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur.
(2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.
(3) Miidiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenler.
(4) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip eder.
(5) Miidirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunar.
(6) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yuruttlmesini saglar.
(7) Baskanlik Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.
(8) Izin, hastalik, gdrevden ayrilma ve alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli onlemleri alir.
(9) Midirliigiin is akisin belirler ve giinceller.
(10) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenler ve sonuglari
degerlendirir.
(11) Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Mudurlik
personelinin disiplin amiridir.
(12) Midiirliik personelinin tiim 6zIiik islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
(13) Yasalarla verilen her tirli ek gorevi yapar.

Birim Sefi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimma gore kendisine Birim
MUduru tarafindan verilen gérevleri, mevzuata uygun olarak yiirGitdr, yerine getirilmesini saglar ve
Birim Muadurtne bilgi verir.

(2) Midiirlik biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢aligmasini saglamak amaci ile gorev
dagilimi yapar.

(3) Mudarlik galisanlariin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) islerini takip eder
ve Birim Muddrine bilgi verir.

(4) Servislerde yapilan islemlerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

(5) Midiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarint koordine eder.

(6) Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin kayitlarini kontrol eder, bakimli ve
calisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak icin gerekli tedbirleri alir.

(7) Gorev alanina giren ve midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gérevli ve yetkilidir.

Memur ve is¢i (diger) personelin gorevleri

MADDE 11 - (1) Midiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.
(2) Miidiirliik adina tiim resmi evraklari alir ve kaydeder.
(3) Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin elektronik ortamda kayit, havale ve
dosyalama iglerini yiriitiir.
(4) Mudurlikee belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlari incelemeye hazir bulundurur.
(5) Miidiirligiin tiim yazilarin1 6nceliklerine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir, tasnif eder.
(6) Mudurlikce verilen ek gorevleri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 12 - (1) Mudurliikte gorevli tim personele verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine teslim edilir.



Gorevin planlanmasi
MADDE 13 - (1) Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yaratalir.

Gorevin yuratulmesi
MADDE 14 - (1) Muduarlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 15 - (1) Midirliik dahilinde g¢alisanlar arasinda isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplanip Mudure iletilir.
(3) Midiir evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 16 - (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Midiir’in imzast ile yiriitiiliir.
(2) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve kuruluslar ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigsmalari; Midiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi ile Belediye Bagkaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17 - (1) Mudiirliige gelen evrakin once elektronik ortamda kaydi yapilir. Miidiir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel havale edilen evragin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludr.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda
konularina gore islenir. Dis miidiirliiklere gonderilen evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18 - (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorde saklanur.

(2) islemi biten evraklar standart dosya planina gore dosyalanir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

MADDE 19 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Muduri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde ¢alisan tum personelin izin, rapor, derece, kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. igslemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.



SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 20 - (1) Bu Ydnetmelikte yer almayan hususlarda yararlikteki ilgili hikimler ¢ercevesinde
hareket edilir.

Yurarluk

MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 07/03/2016 tarih ve 83 sayili karar1 kabull ile 3011
sayili Resmi Gazetede yayimlanacak olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte
ylirtirliige girer.

Yuratme
MADDE 22 - (1) Bu Yonetmelik hiikimlerini Muratpasa Belediye Baskani yiiriitir.



