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MARMARAEREĞIİsİ BELEDİvE BAşKexı,ıĞı

xüı,r,ün VE SOSvAı, işı,nn nrüuünı,üĞü

ç öırnv VI] çALIşıı,ı,I yöıınrnrnı,i«;i

ginixci göLüNü

GENEL uüxüıvıı,Bn

AMAÇ

Madde 1: Bu yöıretıneliğin amacı Marmaraereğlisi Belediye Başkanhğı l(tiltı.ir ve

Sosyal İşler Miidürlüğü'ni-in kuruluş, görev, yetki ve soruırrlrılukları ile görevli persoıreliır

çalışma usul ve esaslarını düzeırlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yönetmelik, Ktiltür ve Sosyal İşler Miidiirlüğtindeki personelin görev,

yetki ve sorumlultıkları ve müdiirlüğün çalışma usulti ile birlikte işleyişini kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yöııetmelik 03.07.2005 tarilrli ve 5393 Sayıh Belediye Kaııuııu'ııun

1-ıtikiinrl eri ııe dayaııı l arak hazı rl aırnrı ştır,

TANIMLAR

Madde 4: I]u yönetmelikte adı geçen;

l. Belediye:MarmaraereğlisiBelediyesi'ni

2. BelediyeBaşkaııı: MarınaraereğlisiRelediyeBaşkaııı'nı

3. BaşkanYardımcısı: Marnraraereğlisi Belediye BaşkaırYardımcısı'ııı

4. Mtidür: Mar,ır,ıaraereğlisi Belediyesi Kültür ve Sosyal İşler Müdürü'nü

6. Persone]: Marınaraereğlisi Belediyesi Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü'nde

çalışan persoıreli taırıınlar.
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TEŞKİLAT VE BAĞLILIK

Madde 5:

Kültür ve Sosyal İşler Müdtirlüğti Belediye Başkanı ve Başkaır'ııı yetki verdiği

Belediye Başkaır Yardımcısı'ıra bağlı olarak çalışmaktadır. Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü

Müdür, Memur, ŞeI, Daiırri işçi, Btiro persoıreli ve I-Iizırret Alımı ile çahşan teknik ve idari

peISoneld9n oluşuf.

Kültiir ve Sosyal İşler Müdiirltiğü: Kültürel Mekaırlar Koordinasyon Birimi Sosyal

Etkinlikler Birinıi, I(alenr, Engelliler ve Yaşlılar Ririıni, Turizm Biriıni, Basın Yayın İdari

İşler Birimi ve Flalkla İlişkiler Biriminden oluşur.

ixiNci nöı,üıvı

çönuy yETKi vE SoRuMLuLuKLAR

nrüoünı-üĞüN çönnvı,Bııj

Madde 6:

1) Müdıirltiğii Başkanlık hı"ıztırunda temsil eder.

2) Miidürlüğtiır yönetiminde tanr yetkili ve sorumlu kişidir.

3) Çalışınaları yasal olııak kaydıyla yazılı ve sözlü eınirlerle yürütür.

4) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasıırda yazılı görev dağılımı yapar.

6) Müdtirltiğtin harcama yetkilisi ve Müdürlükte çalışan personelin birinci sicil

amiri olup memur persoıreliır başarı ve performans değerleırdirmesiıri yapar.

7) Mtidürlüğtiıı çalışına usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak,

çalışır-ıalarııı bu programlar doğrı"ıltusunda ytirütiilınesiıri sağlar.

8) Müdiirltik Büııyesinde görev yapan birimlerin (Meslek edinme ve meslek

ediırdirme faaliyetlerini yürüten Eğitim Birimierinin çalışmalarını, Spor Tesislerinde ki

sportif faaliyetleri, Kültür Merkezindeki tiyatro, konferans, seminer vb. faaliyetleri, fakir

vatandaşlarımıza yardımı, barınma yardıırrı vb.) ttim iş ve işlemlerinin zamanında ve doğrlı

olarak yerine getirilmesini sağlar, ilgili Başkan Yardıırrcısına bilgi verir.



9) Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğıi ile diğer Müdtirlükler arasında

koordiııasyoıru sağlar.

ıvıÜoÜnÜN GÖREy vETKİ vE, soRuMLuLuKLARI

Madde 7:

1) Yürütülen faaliyetlerdeıı ilgili Başkan Yardımcısına bilgi velme, Müdtirliiğiin

işlevlerine ilişkiıı görevleriır, Başkaıılık Makaınıırca Lıyglın görülen programlar gereğiırce

yürtittilmesi için karar verıne, tedbirler alnra ve uygrılatıııa yetkisi.

2) Müdürlüğüıı işlevlerinin yürütülırresinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve

yetkilerin alınması içiıı Başkanlık Makamına öırerilerde brılunma yetkisi.

3) Müdtirlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisi.

4) Disiplin Aııriri olarak persoıreline, mevzuatta öngöriilen disiplin cezalarıırı

verme yetkisi.

5) Müdürlüğüne bağlı ]<adro görevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve aıri

deııetleıneler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi.

6) Mtidürlük emrinde görev yapan persoırele, ilgili yönetmelik çerçevesinde

sicil raporu düzenlemek, ödül ve takdirname, yel,değiştirme gibi personel işlemleri içiıı bağlı

bı"ıluırduğu Başkan Yardımcısı ile Başkaırlık Makanrıııa öırerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorunrlrı olduğu tiiın görevlileriır yılhk iziır klıllaırış zaınanlarıırı tespit etıne

yetkisi.

8) Geçici stire görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlarıırı

Iraiz olaıı personelden birini müdürlüğe vekAlet etmek izere belirleme ve nrakamın onayına

sunma yetkisi.

9) Birimdeki ttinı görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi.

10) Miidürltiğünün f'aaliyet alanııra giren koııularda ilgili kişi, birim ve

kuruluşlarla haberleşme yetkisi.

11) Külttir ve Sosyal İşleı, Mtidiiı,i.iıitiır Soruınlulukları: 657 sayılı Devlet

Memurları Kaırunu ve diğer Belediye Mevzuatınıır keırdisine yüklediği görev ve yetkilerin

yerinde ve zamalllılda kullanılmasından sorumludur.

&



nininrı,nnix çönEv yETKi vn sonuMLuLUKLAııI

Madde 8:

Birimlerin genel oIarak görevleri şunlardır:

l ) Ktiltür ve Saırat etkinlikleri olarak konserler, sergiler, sempozyuırılar,

konfbraırslar, söyleşiler, gösteriler, anma günleri, kültür günleri, festivaller, ınahalle

şeırlikleri ve Başkaırlığımıza bağlıı Külttir Merkeziııde diizenleneır organizasyonlaı,ın

yapılınasını sağlamak.

2) Kültürümüze katkı sağlayacağı düştinüleıı, Kitap, kaset ve CD'leriır satııı

alınması, lrazırlanması ve basılması yöırtiırde çahşırıalar yapınak.

3) Açık lrava etkinlikleriıriıı diizeırleırınesi yönünde çalışırıalar yapmak.

4) öııeırrli güır ve gecelerde çeşitli kültürel etkirılikler dtizenlenmesini sağlanrak.

5) Öatillıi ve ödiilstiz yarışnıalar clüzeııleınek.

6) Ktiltür ve saırat alanında faaliyet göstereır İlçeıniz dahilindeki kuruluşlar, sivil

toplum örgiitleri, dernek, vakıf vb. kurtıluşlara lrer ttirlii desteğin sağlaırması ve ortak

etkinlikler düzenlenmesi yöniinde çalışmalar yapmak.

7) BaşkanlığımızabağIı Kültiirel mekanların külttirel ve sanatsal etkinliğe hazıı,

olmasıırı sağlamak ve mekanlarıır tahsisleriııi koordine etmek.

8)

9)

yapnıak.

Yapı lacak etkinl ikleriır duyun.ılmas ı n ı sağlamak.

İ lçemiz dalriliırde bulunan fakiı, vataırdaş l arı ıır ıza, yeınek yardımı ve dağıtı m ı

Okulların ihtiyaçlarıırı karşılamak.

Iırterıret ve beırzeri yollarla halka açık eğitiın hizınetleri sı;nmak.

10) Spor tesislerinde; vatandaşları77ıza spor yapma imk6nı sağlamak.

11) İlçemiz ha]kına yönelik olarak, Meslek Edindirme ve El Sanatlarına yöırclik

hizmet verinek.

12\ İlçeıniz dalıilindeki 1,ardınra nrı-ıhtaç vatandaşlarfi7l|za barınma yardınrı

sağlaınak.

13)

|4)



Üst ıırakamlarca verilecek beıızeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirir.

16) Kent halkıırın yöıretime katılımıırı sağlamaya, lralkın inisiyatifini arttırınaya

ve yerel demokrasiyi giiçleıidirmeye yönelik çalışınalar yapmak.

17) Relediye yöıretinıiniır izlenıekle yükünrlti olduğu politikalarıır halka

benimsetihrresi, yapılan işlerin duyurulırıası ve Belediyeniır krırtıırrsal iınajıırııı olumlu olarak

gtiçlendirilmesi yönünde çalışmalar yapmak.

18) Belediye yöııetiııiniır katılımıyla gerektiğinde çeşitli sivil toplum kurulı_ışları

ıı-ıı"ılrtarlar i l e toplantı l ar y aparak proj el er geli ştirıırek.

19) Belediye lrizmetleriniıı tanıtınıını sağlayacak (genel ve özel) araştırırralarla

projeler lrazırlamak, gerektiğinde bu projeleri uzman kişi veya ajanslara yaptırmak.

20) Belediye hizmetleriyle ilgili kaıntıoyuırrın bilgilendirilırresi amacıyla

yapılacak basıır açıklaıı-ıası, biilten, broşür, web sayfası vb. çalışııaları içerik olarak

hazırlay ıp, yüriitın ek.

2l) Ulusal yayın yapan günliik gazetelerde, medyada Belediyeyle ilgili lıaberleriıı

takip edilerek Başkaıı, Başkan Yardııncısı ve ilgili ı-ırüdiirleri bilgileııdirmek, gerekli

işlemlerin yapılnıasını takip edip ve sonuçlandırınak. Bunuırla iIgili her çalışmada Başkana

düzenli olarak bilgi vermek.

22) Belediye Başkanının kaınuoyuyla paylaşmayı gerekli gördüğii açıklaına,

duyrıru, tekziplerin yayln organlarına duyurulması yönünde organizasyon yapmak, Başkaırıır

basın toplaırtılarıı-ıı oı, ganize etmek.

23) Çeşitli alanlarda (etkinlik, açılış, ziyaret, vb,) fotoğraf ve video çekimleriıiiır
yapılmasını arşivlenmesiı,ıi sağlaınak.

24) Çeşitli hizmet tanıtımları için video hazırlaınak ve arşivlenmesiı-ıi sağlamak.

25) Belediyenrizin faaliyetleriı-ıde ve tanıtıınıırda kı"ıllaırılan her tiirlü basılı

materyal (kitap, kitapçık, broşiir, gazete vb.) ile tüırı outdoor çalışnralarının kuruırrsal

kimliğe uygun olarak tasarımınıır yapılması/basılması işlerinin kontrol ve koordinesiıri

sağlamak.

15)



26) Vatandaşlardan gelen şiköyet, öneri, vb. konularınıır kısa zamanda llgili

mtidtirlüklere bildirilmesi, takip edilmesi ve vatandaşa geri dönülerek bilgi verilınesini

sağlaıııak.

27) Belediyeıniz çalışmalarıyla ilgili olarak, yayln kuruluşlarından gelen

taleplerin (çekiın, röportaj ) değerlendiri lmesini v e or ganizasyonl arıııı yapmak.

28) Belediyemize bağlı müdürlüklerin çalışma alanllra giren konulaıla ilgili

olarak, gezi, ktırs, seıı-ıiner, konferans gibi eğitici-öğretici etkinliklere katılırrak, gerekli

bilgileri derlemek.

29) Belirli gtin ve haftalarda Belediyeye bağlı ıııüdürlükler tarafindaır yapılacak

her türlii organizasyoı1 ve etkinliğin koordinesini ve dtıyrırusunu ve taırıtımını yapmak.

30) Belediye çalışınalarıırııı kaıırı-ıoytıırdaki etkisini değerlendirıırek tizere, çeşitii

tekı-ıi k lerle ölçünrlen-ıeler yaptırmak.

31) Kentimizde, değişen şartlara göre ortaya çıkabilecek yeıri talepleriıı

belirleırmesi, keırtimizde yaşayan vataırdaşların Belediyeden beklentileriııi öğreırıneye

yöııelik çeşitli yöırteıırler (yiz yize, telefbır, aı-ıket vb.) kullanılarak, kaırıuoyu araştırıııası

yapınak/yaptırınak.

PERSONEı,İN cÖnEV YETKİ vr sonUMLULUKLARI

Madde 9:

a) Kalem Birimi: Mtidürlüğe bağlı btitün persoıreliır özltik hakları ile

ııiidtirliiğe gelen ve ınüdürltikterı giden tüm yazıIı ırralzeıne ve evraklarıı-ı

cevaplaııdırılırıaları gerçekleştirilir.

b) Kültürel Mekanlar Koordinasyon Birimi: Külti.ir Merkezinin işletilmesi,

orgaırizasyoırrı ve kültürel etkinliklerin gerçekleştirilınesi ile tiyatro toplııluğunuı-ı

çalışmaları bu birimimizde gerçekleştirilmektedir.

c) Sosyal Hizmetler Birimi: İlçemiz dahilindeki fakir vatandaşlar,mlza

barınma yardımı sağlamakla birlikte aşağıda belirtilen faaliyetleri yürütmektedil.

l) İlçeıniz dahilinde bulunan fakir vatandaşlarımıza yardım paketi hazırlaınak

ve servis aracıyla dağıtııılarını yapıırak.



2) Spor Tesisleri: Futbol voleybol, basketbol dallarıırda vatandaşlaflmlza spor

yapma imkAnı sağlamak, başta atletizmye futbol olmak üzere çeşitli sportif yarışmalar ve

turırı.ıvalar düzenlenmek.

3) Meslek !]dindirme ve El Sanatları Eğitim Birimleri: İlçemiz halkına

yönelik olarak (Biçki-dikiş, Mefruşat, kumaş boyama, porselen süsleme, makine nakışı, el

ırakışı, iğıre oyası, çaırta-keırrer, alrşap boyama, ırey, takı tasarını, kurdele ırakışı, teship,

yağlıboya resiın, ebru ve hat) hizmet vermek, olup hizınet vermektedir,

d) Eırgelliler ve Yaşlılar Birimi: Engelli vatandaşlar|m|zveyaşlılarımızlailgili

çalışınaları yapar.

e) Turiznr Birimi: BelediyemizinTurizm ile ilgili soruınluluklarını yeriıre getirir

ve belediyemiz sınırlarıııda ttırizmin ilerlemesi için çalışınalar yapar.

0 tlalkla İlişkiler Birinıi

1) İlçemiz, Belediyeınizvehizııetleriniır taırıtımıııa yöııelik, tespit edilen belirli

noktalarda staır1 açmak.

2) İlçeıı-ıiz, Belediyenriz ve hizmetleriııiıı taıııtıırrıııa yönelik yurt içi ve yurt

dışında orgaırize edileır fuarlara, toplantılara, seminerlere, konferanslara, panellere vb.

katılmak.

3) Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü ve Belediyeııriz Müdürlüklerinde çalışeın

persoırelin gelişimine katkı vermek, böylece hizmet kalitesinin yükseltilmesini ve

vatandaşlarln ınefiınuniyetini arttıracak eğitim programlarını hayata geçirir. Gerekirse ilgili

f-ırına] ardan hi zınet al ır.

g) Basın ve Yayıır Birimi

l) Yerel 1,öı-ıetinıler başta olmak tizere, Belediye hi,zmet, plan ve prograınlarına

ışık tutacak çeşitli koırularda deneyim aktarımıırı sağlayacak, ulusal ve uluslararası haftalık,

aylık, yıllık yayınlara (dergi gazete vb.) tiyelaboıre olınak,

2) Özel güııler, kutlaııralar, etkinlikler için çeşitli iletişiın kanalları kı_ıllanılarak

(posta, sms, elektronik posta vb.) kutlama, duyuru ve tanıtım yapılır.

3) Belediyemizhizmet|eriniıı tanıtımı, etkinlikleı,de yapılacak fotoğraf ve video

çekinri içiır gerekirse lıizmet satın almak.



4) Maliyet ve performaırs açısıırdaır çalışınaların etl<in ytiriitiilebilınesi içiır,

gerekirse daırışmaırlık hizmeti alıııır.

h) Sosyal Medya Birimi

Maliyet ve performans açısından çahşmaların etkin yürütülebilmesi için, gerekirse

danışırraırlık lrizmeti al ınır.

I) Marırraraereğlisi İletişinr Merkezi Birinıi

1) Koordiırasyon Merkezi, Başvuru Masası, 7124 Çağrı Merkezi ve Saha

Ekipleri'nden oluşan bu birim koordineli çalışma ile kent genelindeki soruırları daha kısa

sürede çöztime kavuştı"ırarak vataırdaş ıneıııruıriyeti artılmayı hedefler.

Kurtınrsal itibar Seviye ölçtiıııti yapınak, kı-ıruırısal itibar seviye iyileştirnre alaırlarını

belirlemek ve kurumsal itibar seviye ölçümü için çeşitli iletişinı kanallarını kullanarak

(telefbn, yiizyize gör|işme, anket) araştırmalar yapılması işlerini yürütmek.

i) İdari Birim

Mevcut ilgili kaırun ve yönetıneliklere istinadeır ınüdüriin direktifleri doğrultustıırda

keıidisine verilen görevleri yerine getirir.

1) Müdtirltiğün resmi yazışmalarını, resmi ya^şma kurallarına uygun olarak

yapar. Bvraklaı,ıır zamanıırda cevaplaııdırılnrasııııır takibini ve koırtrolünü gerçekleştirir.

Yazışınalarla ilgili bürokratik işlemleri yürütür.

2\ Bütüıı kanuni defter ve 1işlerin, kıymetli evrakların muhafazasını sağlar.

3) Geleır-Giden evrak kayıtlarıırı yapar.

4) Evrak ve dosyaları usulüıre Lıyglıt] olarak arşivler.

5) Mlidürlük fbaliyetlerine dayanak oluşturan ilgili nrevzuatın güncel olarak

takibatını gerçekleştirir.

6) Müdiirltiğtin hesap, ayniyat, demirbaş, malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili

evraklarıır tanzim ve takibini yapar,

7) Müdürltiğtiırde çalışan tünr persoıreliır izin, mesai ve diğer ilgili evraklarıı"ıı

diizenler.



8) Satıır alma işlemleriıri Müdürle birlikte "gerçekleştirme görevlisi" olarak veya

ıntidürltik bünyesindeki diğer gerçekleştirme görevlileri nezdinde yürtitür.

9) Belediyeıı-ıiz iletişiın ınasaları veya resıni ya^ aracılığıyla

vatandaşlarııırızdaı-ı nrüdiiı,lüğe geleır talep ve şiköyetleri koırtrol ederek Müdür ve ilgili

personele bildirir ve gerçekleştirilen işlemler ile sonuç bilgisini cevaben geldiği iletişiın

kanalı yoluyla iletir.

10) Mtidürlüğtin sıirdiirdüğü faaliyetleri haftalık, aylık ve yıllık olarak raporlar.

1l) Müdürliik biinyesiırdeki demirbaşlarııı kayıt ve kontrol işleııılerini

gerçekleştirir.

12) Mtidtirlük envaııterinde buluıran anoııs sistenriı-ıiır mcvzı_ıat kapsamında

işletilıııesini sağlar

j) Diğer personelin görev yetki ve soruınlulukları:

Miidürlük eıırrinde görevli ınemurlar, keııdilerine verilen görevleri kaıruıılar,

tiizi.ikler, yöıretmelikler, Başkaırhk genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve

üst aırıiriıı emirleri doğı,tıltusuııda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapıırakla yüküınli"idürleı:,

Yaptıkları iş ve işleıırlerden Müdür ve ilgili Başkaıı Yardımcısına bilgi verirler,

üçüxcü göLüNü

iş ninriĞi vB xooRDiNAsyoN

ııiniıuı.BR ARAsI iş ninı,iĞi vp rooRDiNASyoN

Madde 10: Mildürlük dahilinde çalışaıılar arasındaki iş birliği ve koordinasyoır,

Mtidtir tarafi ndan sağlanır.

uiĞnn KuRuM vE KuRuLuşLARLA KooRDiNasyox

Madde 11:

l. Müdiirlükler arası yazışmalar ile özel, tüzel kişiler ve diğer şahıslarla yapılan

yazışmalar Mıidüriin imzası ile yürütiilür.

2. Müdtirltiğün Belediye dışı \hlilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Krırum ve

Kı-ıruluşları ile gerekli görüleır yazışıııaları; Müdür ve Başkan Yardımcısı'ırın parafi,

Belediye Başkaırı'ırın veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı'ııın inızası ile yürütülür.

\q



»önnüNcü görüNü

çnşirı,i VE SoN rıü«üıvıı-ER, yüRünı,üx vB yünüTME

çnşirı,i vE soN uürünrrnn

Madde 12:

1. Bu yönetıırelikte adı geçeır görevlilerin öltini l"ıariç lıer}ıaırgi bir nedeırle

görevleriırdeıı ayrılnraları durumuırda görevleri gereği yanlarında buluıran her türl,.i dosya,

ya^ ve belgeleri ziırımeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye

devir teslim yapmaları zorunludur.

2. Çalışaııın öliiıııü haliırde, keırdisiııe verilen yazı,belge ve diğer eşyalar biriııı

aınirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

vtınünı,ü «r p,x KALDIRMA

Madde 13: Btı Yönetmeliğin ytirürlüğe girmesiırden itibaren yürürlükte var ise

öır«:eki" Maılıraraereğlisi Belediyesi Ktiltiir ve Sosyal İşler Müdürliiğii Yöıietıneliği

yiirürlükteıı kaldırı lmıştır.

yününı,ür

Madde l4: Bu Yöııetırıelik,5393 sayılı Kaırunun gereği Marmaraereğlisi Belediye

Meclisi'ııde kabı"ıl edildil<teır sonra 30l1 sayılı Kaııurıtııı 2'inci ınaddesi gereği ınahalliııde

çıkan gazete veya diğer yayın yolları ile ilaır edildiği tarihte yürürlüğe girer.

yÜnÜriırB

Madde 15: Bu yönetmelik hükümlerini Marmaraereğlisi Belediye Başkanı yürütür.


