MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde I: Bu yonetmeligin amact Marmaraereglisi Belediye Baskanhigi Kiltiir,
Sanat ve Sosyal Isler Miidiirltigii'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile gérevli

personelin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
KAPSAM

Madde 2: Bu yonetmelik, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki personelin

gorev, yetki ve sorumluluklar: ve miidiirliigtin ¢alisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.
DAYANAK

Madde 3: Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
TANIMLAR
Madde 4: Bu yonetmelikte adi1 gegen;
1. Belediye: Marmaraereglisi Belediyesi 'ni
2. Belediye Baskani: Marmaraereglisi Belediye Bagkani 'ni
3. Bagkan Yardimcisi: Marmaraereglisi Belediye Baskan Yardimcisi'ni
4. Midiir: Marmaraereglisi Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirti'nt

5. Personel: Marmaracreglisi Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii'nde

caligan personeli tanimlar,
TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5:
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Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Mudiirliigii Belediye Bagkani ve Bagkan'in yetki verdigi
Belediye Baskan Yardimeisi 'na bagli olarak ¢alismaktadir. Kiiltiir, Sanat ve Sosyal [sler
Miidiirliigii Miidiir, Memur, Sef, Daimi is¢i, Biiro personeli ve Hizmet Alimi ile ¢alisan

teknik ve idari personelden olusur.

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii: Kiiltiirel Mekanlar Koordinasyon Birimi
Sosyal Etkinlikler Birimi, Kalem, Engelliler ve Yaslilar Birimi, Turizm Birimi, Basin Yayin
Idari Isler Birimi ve Halkla Iliskiler Biriminden olusur.

IKINCI BOLUM
GOREY, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6:
1. Mudirltgi Bagkanlik huzurunda temsil eder.
2. Miudurligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
3. Caligsmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle ytir(tiir.
4. Midirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
S. Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6. Miudurltigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri

olup memur personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.

7. Miudurligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu

programlar dogrultusunda ytirtitiilmesini saglar.

8. Midirlik Biinyesinde gorev yapan birimlerin (Meslek edinme ve meslek edindirme
faaliyetlerini ytirtiten Egitim Birimlerinin ¢aligmalarini, Spor Tesislerinde ki sportif
faaliyetleri, Kiilttir Merkezindeki tiyatro, konferans, seminer vb. faaliyetleri, fakir
vatandaslarimiza yardimi, barinma yardimi vb.) tiim is ve islemlerinin zamaninda ve

dogru olarak yerine getirilmesini saglar, ilgili Bagskan Yardimcisina bilgi verir.

9. Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirligii ile diger Midirliikler arasinda

koordinasyonu saglar. /
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MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

10.

Yriitlilen faaliyetlerden ilgili Bagkan Yardimcisina bilgi verme, Midrliigiin
islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve
uygulatma yetkisi.

Midirltigiin islevlerinin ytriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.
Mudtirltik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi.

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini
verme yetkisi.

Midiirliigline bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

Midiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde sicil
raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri

i¢in bagli bulundugu Bagkan Yardimeist ile Bagkanlik Makamina énerilerde

bulunmak yetkisi.

Sorumlu oldugu ttim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme

yetkisi.

Gegici stire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarin
haiz olan personelden birini mudiirliige vekélet etmek iizere belirleme ve

makamin onayina sunma yetkisi.
Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimimi yapma yetkisi.

Midurligiiniin - faaliyet alanma giren konularda ilgili kisi, birim ve

kuruluglarla haberlesme yetkisi.




10.

11. Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirtintin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet

Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine ytikledigi gérev

ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

BIRIMLERIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 8:
Birimlerin genel olarak gorevleri sunlardir:

Kiilttir ve Sanat etkinlikleri olarak konserler, sergiler, sempozyumlar, konferanslar,
soylesiler, gosteriler, anma glinleri, kiiltir giinleri, festivaller, mahalle senlikleri ve
Baskanligimiza bagh Kiiltlir Merkezinde diizenlenen organizasyonlarin yapilmasini

saglamak.

Kiilttirtimuze katki saglayacagi diisiintilen, Kitap, kaset ve CD'lerin satin alinmasi,

hazirlanmasi ve basilmasi yoniinde ¢alismalar yapmak.

Acik hava etkinliklerinin dlizenlenmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

Onemli giin ve gecelerde gesitli kiiltirel etkinlikler diizenlenmesini saglamak.
Odiilli ve 6diilstiz yarismalar diizenlemek.

Kiiltir ve sanat alaninda faaliyet gosteren Ilgemiz dahilindeki kuruluslar, sivil toplum
orglitleri, dernek, vakif vb. kuruluslara her tiirlii destegin saglanmasi ve ortak

etkinlikler diizenlenmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

Bagkanligimiza bagh Kiilttirel mekanlarin kiiltiirel ve sanatsal etkinlige hazir olmasini

saglamak ve mekanlarin tahsislerini koordine etmek.

Yapilacak etkinliklerin duyurulmasini saglamak.

llgemiz dahilinde bulunan fakir vatandaglarimiza, yemek yardimi ve dagitimi

yapmak.

Spor tesislerinde; vatandaglarimiza spor yapma imkéani saglamak.
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[lgemiz halkina yonelik olarak, Meslek Edindirme ve El Sanatlarina yonelik hizmet

vermek.
[Igemiz dahilindeki yardima muhtag¢ vatandaglarimiza barinma yardimi saglamak.
Okullarin ihtiyaclarini karsilamak.

Internet ve benzeri yollarla halka ag¢ik egitim hizmetleri sunmak.

. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

Kent halkinin yonetime katilimini saglamaya, halkin inisiyatifini arttirmaya ve yerel

demokrasiyi gliclendirmeye yonelik ¢alismalar yapmak.

Belediye yonetiminin izlemekle ytikiimlii oldugu politikalarin halka benimsetilmesi,
yapilan islerin duyurulmasi ve Belediyenin kurumsal imajinin olumlu olarak

gliclendirilmesi yonlinde ¢aligmalar yapmak.

Belediye yonetiminin katilimiyla gerektiginde c¢esitli sivil toplum kuruluslar

muhtarlar ile toplantilar yaparak projeler gelistirmek.

Belediye hizmetlerinin tanitimini saglayacak (genel ve 6zel) arastirmalarla projeler

hazirlamak, gerektiginde bu projeleri uzman kisi veya ajanslara yaptirmak.

Belediye hizmetleriyle ilgili kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak basin
agtklamasi, biilten, brosiir, web sayfasi vb. ¢alismalari igerik olarak hazirlayip,

ylirtitmek.

Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerde, medyada Belediyeyle ilgili haberlerin takip
edilerek Bagkan, Baskan Yardimecisi ve ilgili mudurleri bilgilendirmek, gerekli
islemlerin yapilmasmi takip edip ve sonug¢landirmak. Bununla ilgili her ¢alismada

Baskana diizenli olarak bilgi vermek.

Belediye Baskaninin kamuoyuyla paylagmayi gerekli gordugii agiklama, duyuru,
tekziplerin yayin organlarina duyurulmasi yoniinde organizasyon yapmak. Baskanin

basin toplantilarini organize etmek.

. Cesitli alanlarda (etkinlik, a¢ilig, ziyaret, vb.) fotograf ve video ¢ekimlerinin

yapilmasint arsivlenmesini saglamak.




24. Cesitli hizmet tanitimlari i¢in video hazirlamak ve argivlenmesini saglamak.

25. Belediyemizin faaliyetlerinde ve tanitiminda kullanilan her tiirlii basili materyal
(kitap, kitapgik, brosiir, gazete vb.) ile tiim outdoor ¢alismalarinin kurumsal kimlige
uygun olarak tasariminin yapilmast/basilmasi islerinin kontrol ve koordinesini

saglamak.

26. Vatandaslardan gelen sikayet, dneri, vb. konulariin kisa zamanda ilgili miidurliiklere

bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandasa geri doniilerek bilgi verilmesini saglamak.

27. Belediyemiz ¢alismalariyla ilgili olarak, yayin kuruluslarindan gelen taleplerin

(¢ekim, réportaj) degerlendirilmesini ve organizasyonlarini yapmak.

28. Belediyemize bagli mudurliiklerin ¢alisma alanina giren konularla ilgili olarak, gezi,
kurs, seminer, konferans gibi egitici-6gretici etkinliklere katilmak, gerekli bilgileri

derlemek.

29. Belirli giin ve haftalarda Belediyeye bagl miidiirliikler tarafindan yapilacak her tiirlii

organizasyon ve etkinligin koordinesini ve duyurusunu ve tanitimini yapmak.

30. Belediye ¢alismalarinin kamuoyundaki etkisini degerlendirmek tizere, g¢esitli

tekniklerle dlgtimlemeler yaptirmak.

31. Kentimizde, degisen sartlara gére ortaya g¢ikabilecek yeni taleplerin belirlenmesi,
kentimizde yasayan vatandaglarin Belediyeden beklentilerini 8grenmeye yonelik
¢esitli yontemler (ytliz ytize, telefon, anket vb.) kullanilarak, kamuoyu arastirmasi

yapmak/yaptirmak.

PERSONELIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 9:

a) Kalem Birimi: Miidiirltige bagli biitiin personelin 6zliik haklari ile midiirliige
gelen ve miudirliikten giden tim yazili malzeme ve evraklarin cevaplandiriimalari

gergeklestirilir.

b) Kiltirel Mekanlar Koordinasyon Birimi: Kiiltiir Merkezinin isletilmesi,
organizasyonu ve kiilttirel etkinliklerin gergeklestirilmesi ile tiyatro toplulugunun ¢alismalari

bu birimimizde ger¢eklestirilmektedir.




C) Sosyal Hizmetler Birimi: [lcemiz dahilindeki fakir vatandaslarimiza barinma

yardimi saglamakla birlikte asagida belirtilen faaliyetleri ytirtitmektedir,

1) llgemiz dahilinde bulunan fakir vatandaslarimiza yardim paketi hazirlamak ve

servis aractyla dagitimlarint yapmak.

2) Spor Tesisleri: Futbol voleybol, basketbol dallarinda vatandaslarimiza spor
yapma imkani saglamak, basta atletizm ve futbol olmak lizere ¢esitli sportif yarismalar ve

turnuvalar diizenlenmek.

3) Meslek Edindirme ve El Sanatlar1 Egitim Birimleri: Ilgemiz halkina yonelik
olarak (Bigki-dikis, Mefrusat, kumas boyama, porselen siisleme, makine nakisi, el nakisi,
igne oyasi, ¢anta-kemer, ahsap boyama, ney, taki tasarim, kurdele nakisi, teship, yagliboya

resim, ebru ve hat) hizmet vermek, olup hizmet vermektedir,

d) Engelliler ve Yashlar Birimi: Engelli vatandaslarimiz ve yaslilarimizla ilgili

calismalart yapar.

c) Turizm Birimi: Belediyemizin Turizm ile ilgili sorumluluklarini yerine getirir

ve belediyemiz siirlarinda turizmin ilerlemesi i¢in ¢alismalar yapar.

f) Halkla iliskiler Birimi

1) llgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanitimina yonelik, tespit edilen belirli

noktalarda stant agmak.

2) llgemiz, Belediyemiz ve hizmetlerinin tanttimina yonelik yurt ¢i ve yurt
disinda organize edilen fuarlara, toplantilara, seminerlere, konferanslara, panellere vb.

katilmak.

3) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii ve Belediyemiz Miudiirliiklerinde
¢alisan personelin gelisimine katki vermek, bdylece hizmet kalitesinin yiikseltilmesini ve
vatandaglarin memnuniyetini arttiracak egitim programlarini hayata gegirir. Gerekirse ilgili

firmalardan hizmet alir.

g) Basin ve Yaymn Birimi



I) Yerel yonetimler basta olmak iizere, Belediye hizmet plan ve programlarina igik

tutacak cesitli konularda deneyim aktarimini saglayacak, ulusal ve uluslararasi haftalik,

aylik, yillik yayinlara (dergi gazete vb.) iye/abone olmak,

2) Ozel giinler, kutlamalar, etkinlikler i¢in gesitli iletisim kanallar1 kullanilarak

(posta, sms, elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tanitim yapilir.

3) Belediyemiz hizmetlerinin tanitimi, etkinliklerde yapilacak fotograf ve video

cekimi i¢in gerekirse hizmet satin almak.

4) Maliyet ve performans agisindan ¢alismalarin etkin yiriittlebilmesi igin,
gerekirse danismanlik hizmeti alinir.

h) Sosyal Medya Birimi

Maliyet ve performans agisindan ¢alismalarin etkin yiiriitiilebilmesi igin, gerekirse

danigsmanlik hizmeti alinir,
[) Marmaraereglisi [letisim Merkezi Birimi

I) Koordinasyon Merkezi, Bagvuru Masasi, 7/24 Cagri Merkezi ve Saha Ekipleri'nden
olusan bu birim koordineli ¢aligma ile kent genelindeki sorunlart daha kisa siirede ¢oziime

kavusturarak vatandas memnuniyeti artirmayi hedefler.

Kurumsal itibar Seviye 6l¢timii yapmak, kurumsal itibar seviye iyilestirme alanlarini
belirlemek ve kurumsal itibar seviye &l¢timii i¢in ¢esitli iletisim kanallarmi kullanarak

(telefon, yliz ylize goriisme, anket) arastirmalar yapilmasi islerini yiiriitmek.
i) Idari Birim

Meveut ilgili kanun ve yonetmeliklere istinaden miidiiriin direktifleri dogrultusunda

kendisine verilen gérevleri yerine getirir.

[) Midiirliigiin resmi yazismalarini, resmi yazisma kurallarina uygun olarak yapar.
Evraklarin  zamaninda  cevaplandirtlmasinin  takibini  ve kontroliinii  gergeklestirir.

Yazismalarla ilgili btirokratik iglemleri ytirtittir.
2) Biitlin kanuni defter ve fislerin, kiymetli evraklarin muhafazasini saglar.
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3) Gelen-Giden evrak kayitlarini yapar.




4) Evrak ve dosyalari usuliine uygun olarak arsivler.

5) Mudiirliik faaliyetlerine dayanak olusturan ilgili mevzuatin giincel olarak

takibatini ger¢eklestirir.

0) Miidirltgiin hesap, ayniyat, demirbas, malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili

evraklarin tanzim ve takibini yapar.

7) Midiirliglinde ¢alisan tim personelin izin, mesai ve diger ilgili evraklarim
diizenler.
8) Satin alma islemlerini Mudiirle birlikte " gergeklestirme gorevlisi " olarak veya

midirliik biinyesindeki diger gergeklestirme gorevlileri nezdinde yiiriitiir.

9) Belediyemiz iletisim masalart veya resmi yazi araciligiyla vatandaslarimizdan
mudiirliige gelen talep ve sikayetleri kontrol ederek Miidiir ve ilgili personele bildirir ve

gereeklestirilen islemler ile sonug bilgisini cevaben geldigi iletisim kanali yoluyla iletir.
10)  Midurliigiin stirdtrdiigii faaliyetleri haftalik, aylik ve yillik olarak raporlar.
IT) Midiirliik biinyesindeki demirbaglarin kayit ve kontrol islemlerini gergeklestirir.

12) Midiirliik envanterinde bulunan anons sisteminin mevzuat kapsaminda

isletilmesini saglar
j) Diger personelin gorev yetki ve sorumluluklar:

Midiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve tist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Yaptiklari is

ve islemlerden Miidiir ve ilgili Bagkan Yardimcisina bilgi verirler.
UCUNCU BOLUM

iS BIRLIGI VE KOORDINASYON
BIRIMLER ARASI iS BIRLiIGi VE KOORDINASYON

Madde 10: Midiirliik dahilinde galiganlar arasindaki is birligi ve koordinasyon,

Midiir tarafindan saglanir.
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DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 11:

1. Miidirltikler arasi yazigmalar ile 6zel, tiizel kisiler ve diger sahislarla yapilan

yazigsmalar MudUriin imzasi ile yUrttilir,

2. Midirliigiin Belediye digi Valilik, Biiytiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslarr ile gerekli gortilen yazigmalart; Miidur ve Bagkan Yardimcisi'nin parafi, Belediye

Bagkani 'nin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisi 'nin imzasi ile yiirtitiliir.
DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YORUTME
CESITLI VE SON HUKUMLER
Madde 12:

. Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeleri zimmeti altinda bulunan egyalar: bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye

devir teslim yapmalari zorunludur.

2 Calisanin 6liimt halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 13: Bu Yonetmeligin yirlrlige girmesinden itibaren yiiriirliikte var ise
onceki, Marmaraereglisi Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Yonetmeligi

ylrtrlukten kaldirilmistir,
YURURLUK

Madde 14: Bu Ydonetmelik, 5393 sayili Kanunun geregi Marmaraereglisi Belediye
Meclisi'nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2'inci maddesi geregi mahallinde

cikan gazete veya diger yayn yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 15: Bu yonetmelik hiikiimlerini Marmaracreglisi Belediye Baskani yiiriitiir.
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