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BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel keler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci Ddsemealti Belediyesi Kiiltir ve Sosyal Isler
Miidiirliigii’niin gbrev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Dosemealti Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigii
personelinin teskilat, gbrev, yetki, ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yodnetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar
hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmuistir.

Taniumlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye Baskanligi: Désemealti Belediye Baskanligini,

b) Baskan: Désemealti Belediye Baskanini,

¢) Meclis: Dosemealti Belediye Meclisini,

¢) Baskan Yardimcisi: Désemealtt Belediye Baskan Yardimcisini,

d)Miidiir: Désemealti Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal [sler Miidiiriinii,

¢) Midiirliik: Dosemealt1 Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

f) Sef: Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiinde usuliine gére atanmis veya yetkilendirilmis olan

sorumlu personeli,

g) Personel: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

) Yonetmelik: Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Midiirliik ¢calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama, ve eylemlerde seffaflik.

b) Hizmetlerin temininde yerindelik ve ihtiyaglara uygunluk.

¢) Hesap verilebilirlik.

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik.

d) Kaynaklarin kullaniminda etkinlik ve verimlilik.

¢) Siirdiirebilirlik temel ilkelerini esas alinir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baglihik
Kurulus

MADDE 6- (1) Mudirlik 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yaywnlanarak
yirtrliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslarn ile Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro I[lke ve
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Standardlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina [liskin Yonetmelik geregince, Meclisin
06.05.2014 tarih ve 84 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7- (1) Midiirliikk Yonetimi

a) Miudir

b) Sef

¢) Memurlar

¢) Isciler

d) Sozlesmeli Personeller

¢) Diger personellerden olusur.

(2) Mudirlugiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
Miidiire bagli olarak,

a)Sef

b)Sekreterya

¢)Yazi Isleri (Kalem) ve Satin Alma Isleri
¢)Kiltiirel Isler

d)Egitim isleri

e)Belediye Halk Tiyatrosu

f)Désemealtt Genglik Meclisi (DOGEM)
g)Teknik ve Saha isleri

&)Sosyal Hizmetler

h)Sosyal Market

1)Cenaze Hizmetleri

i)Emekli Kiraathaneleri

Baghhk

MADDE 8- (1) Miidiirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin yetkileri

MADDE 10- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar g¢er¢evesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumluluklari

MADDE 11- (1) Miidiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gdrevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Miidiir, Baskan ve bagh oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

(2) Bu Yénetmelik de belirtilen Miidiirliigiin gdrevlerini ilgili mevzuata uygun, etkili. ekonomik
ve verimli yiiriitilmesini saglamak.

(3) Miidiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargr kararlarini ve yayinlar takip
etmek. personelini bilgilendirmek ve egitmek.

(4) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
vapmak.

(5) Personelinin tiim dzliik islemlerini belediyenin ilgili midtirlugi ile isbirligi igerisinde kanun,
yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.
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(6) Ilgili yonetmelige uygun olarak miidiirltigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek,
tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

(7) Midiirliiglin - ¢calisma ve stratejik planlarinin,  faaliyet raporlarinin,  performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi, siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin
deserlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gecirilmesi galismalarini yiiriitmek.

(8) Midiirliigiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidirlik goriist
hazirlamak,

(9) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirlenen
is ve islemleri gergeklestirmek.

(10) ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak.

(11) Belediyenin kiiltiirel faaliyetleri ile ilgili her tiirli kayit numunelerinin arsivlenmesini
saglamak.

(12) Mesleki konularda birim i¢i ve birim disi egitim ¢aligmalarini yapmak.

(13) Evraklarin takibi yapilmast ve raporlar tutulmasini saglamak.

(14) Miidiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yaptirmak.

(15) Miidiirliik yillik biitgesini hazirlatmak.

(16) Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarini uygulamak ve gelistirmek.

Sefin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimma gére kendisine birim miidiiri
tarafindan verilen gdrevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim
miidiiriine bilgi vermek.

(2) Miidiirliik biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢alismasini saglamak amaci ile gorev
dagilimi yapmak.

(3) Midiirliik calisanlarinin 6zlik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla calisma vb.) islerini takip
edip ve birim miidiiriine bilgi vermek.

(4) Servislerde yapilan islemlerin koordineli bir sekilde ytiritiilmesini saglamak.

(5) Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik calismalarini koordine etmek.

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

(7) Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve
yetkilidir.

(8) Sef, birime ait tiim is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

Memur, is¢i, sozlesmeli personel ve diger personellerin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 14— (1) Miidiirlikteki tiim is ve islemlerden Once sefe sonra midiire karsi
sorumludurlar.

(2) Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar cergevesinde uygulamak.

(3) Miidiirliik adina tiim evraklari almak ve kaydetmek.

(4) Gelen - giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islerini
yiirtitmek.

(5) Miidiirliikce belirlenen genelge. yonetmelik ve Kkararlan incelemeye hazir  halde
bulundurmak.

(6) Aylik ve yillik programlar ve tim ¢alisma raporlarini yapmak. Sef ve miidiir onayina
sunmak.

(7) Ayhk etkinlik programina gore ¢alisma program taslaklarint hazirlamak.

(8) Personel. kadrosuna vasfina ve meslegine bagh olarak birden fazla gorevde bulunabilir ve
sorumluluk alabilir.

(9)Tiim faaliyetleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve benzeri yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak

vapmak.
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(10) Ustlerinin yaptigi gorevlendirmelere istinaden kendine tevdi edilen isleri zamaninda ve
eksizsiz olarak yapmakla gorevlidir. Bu gorevlendirmelerden iistlerine kargi sorumludur.

Ortak sorumluluklar

MADDE 15- (1) Miidiirliik ¢alisanlarinin timii higbir fark gdzetmeden biitiin vatandaslara esit
davranir.

(2) Diger midiirliik ve belediye personeli ile koordineli ve uyumlu ¢alisir.

(3) Yaptiklari ve yapacaklari islemlerle ilgili olarak baskanhgin izni olmadan kamuoyuna
aciklama yapmaz.

(4) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu
evrak ve demirbaslari saglam ve eksiksiz olarak yeni gdrev alan kisiye, yoksa birim amirine teslim eder.
Teslim sirasinda diizenlenen tutanak imzalanmadan gorevinden ayrilamaz.

Miidiirligiin gorevleri

Yaz isleri (kalem) ve satin alma

MADDE 16- (1)

a) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek.

b) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak ve biitgenin performans planlari ve programlarda yer
alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak.

¢) Miidiirliigiin biitce kaleminde belirlenen mal veya hizmetin alinmasini ve mal ve hizmetin
teslim almaya iliskin islemleri yapmak.

¢) Tasinabilir kayit kontrol islemlerini yapmak. Midiirligin demirbaginda kayith esyalar
korumak, sene sonu dokiim ve sayimini yapmak.

d) 5393 Sayili Belediye Kanunun 75, 76 ve 77 maddelerinde yer alan hususlarda ¢alismalar
yapmak.

e) Belediyenin diger midirliikleri ile ortak cahsmalar yapmak, etkinlikler diizenlemek.
Beledivenin biitiinsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayisinin gelismesine ve kurumsallagmasina katki
vermek.

f) Belediyenin ve llgenin tamitimi icin kiiltiirel ve diger degerlerimizi sembolize eden plaket,
biblo, heykel, siis esyast, giyim esyasi, hali, totem, raket, billboard, afis, brosir, kitap, dergi ve benzeri
tanitict ve bilgilendirici materyaller yaptirmak.

Kiiltiirel isler

MADDE 17- (1)

a) Miidiirlik, Baskanh@mn hedefleri, prensip ve politikalari ile ilgili gegerli mevzuat ve Baskanin
belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, bagkanlik makaminin emir ve yonergeleri istikametinde, belediyenin
hizmet alani icerisinde, gerektiginde disarisinda bulunan yerlerde, ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici sanata ve
tanitima yonelik faaliyetlerde bulunmak.

b) I¢c ve dis turizm ile ilgili her tiirlii kiiltiirel etkinliklerde bulunmak sosyal ve kiilttirel iliskilerin
gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda elzem olan ¢alismalar yapmak.

¢) llcenin kiiltiirel zenginliklerini arttirict galigmalar ile kent halkimin kaynagmasint, toplumsal
moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiiriinin olugmasini saglamak i¢in konferans, panel,
sempozyum, soylesiler seminerler, fuar, festival, konserler, bilgi solenleri, senlikler, tanitim programlart,
etkinlikler diizenlemek.

¢) ihtiya¢ duyulan bolgelerde gelisim akademileri, kiiltir merkezleri, gen¢lik merkezleri, sosyal
yasam merkezleri, mahalle konaklari, sergi salonlari. miizeler, amfi tiyatrolar, sinema salonlari, tiyatro
salonlari kiitiiphaneler ve bilgi evlerinin kurulmasini, bunlarin idare ve ihtisas islerinin diizenlenmesi,
yiiriitiilmesi ¢alhismalarinin yapilarak sonuglandiriimasini saglamak.

P
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d) Belediyeye ait kiiltir merkezleri, bilgi evleri ve gelisim akademileri, mesire alanlari, toplanti
salonlari, diigiin salonlari, nikah salonu, sosyal tesis niteliginde olan binalarda, agik ve kapali spor
alanlart, pazar alanlari, amfi tiyatrolar, kapali tiyatro ve sinema salonlari, park, meydan ve alanlar, ¢ok
amagcli salonlar ile kamu ya da 6zel nitelikli gesitli hizmet binalarinda ve acik alanlarinda, etkinlikler
diizenleyerek halkin sosyal ve kiiltirel gereksinimlerini karsilamak. Belediye ye ait alan ve binalarin
mevzuatlar ¢ergevesinde halkin kullanimina sunmak.

e) llgenin ve ilge degerlerinin tanitiminin saglanmasi igin yurtigi ve yurtdisi festivallere, fuarlara
ve benzeri organizasyonlara katilmak.

f) Belirli giin ve haftalarla ilgili kutlama torenleri ile anma torenleri diizenlemek.

g) Tarihi ve kiiltiirel degeri olan Dd&semealtt Halisi'nin dretimi tesvik edici 6zendirici
faaliyetlerde bulunmak, gerekirse {retimini gerceklestirmek, kurslar agmak ve halinin tanitimint
saglamak, satisi i¢in tesvik edici calismalar yuriitmek.

¢) Kiltiriimiiziin gelismesine katihmi saglamak maksadiyla veni kiltiir eserleri olusturmak,
ozendirici ve artirict projeleri desteklemek, bu maksatla ulusal ve uluslararasi 6dillii yarismalar
diizenlemek.

h) Ilcemizde, ilimizde, iilkemizde hatta yurt disinda bulunan dogal giizellikler, milli, manevi ve
tarihi kiiltiirel 6zellikleri ile bilinen yerlere kiiltiir gezileri organize etmek.

1) Cocuklar, gencler, kadinlar, engelliler ve yaslilarla ilgili faaliyetler yiiriitmek ve gerektiginde
bunlarla ilgili meclisler olusturmak. Bu meclislerin yonetmeliklerini hazirlamak ve ydnetmelik
hiikiimlerine gére faaliyetlerini yiiriitmek.

i) Tirk siisleme ve el sanatlarinin egitimi, tanitimi ve yayginlastirilmasi i¢in ¢alismalar yapmak.
Ulusal resim ve heykel sanatlar ile geleneksel koleksiyonlarinin gelistirilmesi i¢in faaliyetler yiiritmek.

j) Kiiltir ve tabiat varliklar: ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan &nem tasiyan
mekanlarin ve islevlerinin korunmasini, bakim ve onarimint yaptirilmasini, korunmasi miimkiin
olmayanlar aslina uygun olarak yeniden insa ettirilmesini saglamak.

k) Ilcemiz smirlarinda bulunan ve/veya yeni acilacak olan Emekliler Kiraathanelerinin
tasinirlarini temin etmek, ihtiyaglarint gidermek ve diger is ve islemlerini yiiriitmek.

Egitim Isleri

MADDE 18- (1)

a) Sanat, meslek ve beceri edindirme kurslari diizenlemek.

b) Egitim amagh etiit merkezleri olusturmak ve faaliyetleri yiirlitmek.

¢) Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarini temin
etmek.

¢) Egitim kurumlari ile isbirligi icerisinde calismalar yiirlitmek.

d) llgede ki egitim goren ihtiyag sahibi 63rencilere egitim yardiminda bulunmak.

e) Miidiirliik ¢alismalarinda akademik diizeyde egitim veren kurumlarin, kamu kuruluslarinin,
kamu kurulusu niteligindeki meslek kuruluslarinin, dernek, vakif, kuliip ve sendikalar ile sivil toplum
kuruluslari ve uzman Kisilerin bu ¢alismalara istirakini saglamak.

Belediye Halk Tiyatrosu

MADDE 19- (1)

a) Belediye Halk Tiyatrosu kurmak ayrica miizik, halk oyunlari topluluklari olusturmak ve
faaliyetlerini yiiriitmek.

b) Tiyatro ve sahne sanatlarinin ilgemizde yayginlasmasii saglamak, bu amagla yetigkinler ve
cocuklar i¢in tivatro ve sahne sanatlar gosterileri diizenlemek.

¢) Tiyatro yapan, oyun vyazan, geleneksel, klasik ve modern sanat eserleri ortaya koyabilen
herkese destek olmak ve motive etmek.

Diasemealti Genclik Meclisi (DOGEM)

MADDE 20- (1)
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a) Dosemealti Genglik Meclisinin (DOGEM) vyiiriirliikte olan ilgili Yonetmeligi ve diger
mevzuatlar kapsaminda is ve islemlerini yiriitmek

b) Dosemealti Genglik Meclisi (DOGEM) calismalarinda diger mudarlikler ve kurum,
kuruluslar ile koordinasyonunu saglamak.

Teknik ve Saha Isleri

MADDE 21- (1)

a) Belediyenin yapilacagi her turlii téren, etkinlik, kutlama ve gosterilerde. ses, sahne ve i1sik
sistemi teknik alt yapinin olusumunu saglamak.

b) Toren, etkinlik ve kutlamalarda alanin hazirlanmasi, siislemesi, bayrak, poster, afis, doviz ve
flamalarin asitlmasini saglamak.

Sosyal Hizmetler

MADDE 22- (1)

a) llgede sosyal yardim ihtiyaci olan muhtag, fakir, yash, dul ve yetimler ile engellileri tespit
etmek. Ilgenin sosyal doku projesini hazirlamak ve ¢ikan sonuglara gore projeler yaparak, dnlemler
almak.

b) Sosyal Yardim Yonetmeligi hazirlamak, yiriirlige girmesi sonucu yonetmelik hiikiimleri ve
mevzuatlar ¢cercevesinde sosyal yardima ihtiyaci olanlara ayni ve nakdi yardimda bulunmak.

¢) Yoksul vatandaslarin ihtiyacinin karsilanmasi icin asevi acilmasi ve isletilmesi veya
islettirilmesini saglamak.

¢) 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkindaki Kanun geredince sartlari
tasiyan ve istenilen belgeleri hazirlayan asker ailelerine gerekli yardimi yapmak.

d) Engelli vatandaslarin yasamini kolaylastirict projeler tiretmek. Uygulamaya koymak.

e¢) Ginliik ihtiyaglarini tek basina saglayamayan ilge sakinlerine, saglik hizmetleri, hasta nakli,
ambulans hizmeti, evde bakim hizmeti, temizlik, yemek, kiigciik ev arizalari gibi konularda destek
vermek.

f) Gog, sosyal adaletsizlik, ahlaki c¢okiintii, kiiltirel yozlasma, hizli niifus artisi, sosyal
etkinliklerin azhg gibi sosyal sorunlarin tespiti yoniinde calismalar yapmak. Projeler hazirlayip,
¢oziimler liretmek.

g) llgede yasayan vatandaslarin sigara, uyusturucu tiirii kotii aliskanliklardan uzaklastirmak igin
onlemler almak. Projeler gelistirmek ve uygulamak.

&) Insan saghgi ve cevre sagligiyla ilgili projeler gelistirmek ve uygulamak, doga sevgisini
benimsetici faaliyetlerde bulunmak.

h) Ailenin ve aile birliginin korunmasina ve devamina iliskin ¢alismalar yapmak.

1) Ramazan aylarinda iftar cadirlari kurmak. Iftar programlart diizenlemek. Ihtiyag sahibi olupta
iftar cadirina gelemeyecek diizeyle yasli ve engelli vatandaglara evlerinde yemek ikraminda bulunmak.

i) Yangin ve dogal afet gibi konularda magdur ailelerin tespitini yapmak, temel ihtiyaglarina
iliskin ¢oztimler tiretmek.

i) llce smrlari igerinde yasayan muhta¢ kimselerin yasamlarina destek olmak amaciyla
goniilliilerin katkilariyla, diger kuruluglarla yapilacak ortak projelerle yada Belediye Biitgesiyle gida,
giysi, ev esyasi, kirtasiye, yakacak, medikal malzeme gibi insan yasami igin gerekli temel ihtiyaglarin
karsilanabilecegi Gida Bankasi ve Sosyal Market olusturmak.

Cenaze Isleri

MADDE 23- (1) Cenaze is ve islemlerini yiiriitmek, cenaze sahiplerine ve cenaze evlerinde
acilar paylasici hizmetler sunmak.

/ |
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 24- (1) Mudiirliik personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 25- (1) Midirliikteki is ve islemler Midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yariitiilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 26- (1) Miudiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 27- (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir

tarafindan saglanir.

(2) Mudirluige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklart geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yaptlmaz.

(5) Calisanin oliimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 28- (1) Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiir” tin imzast ile yiiriitilir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye disi 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Mudiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yuritaliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili [slemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 29- (1) Midiirliige gelen evraklarin nce kaydr yaptlir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidur.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgr dagitihr. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklari yine zimmetle ilgili mudirliige teslim
edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 30- (1) Yapilan tim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.
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a) Gelen evrak dosyasi

b) Giden evrak dosyasi

¢) Miiteferrik dosyasi

¢) Avans dosyast

d) Ayniyat, demirbas dosyasi

e) Genelge ve bildiriler dosyasi

f) Sosyal ve Kiltiirel Etkinlikler dosyast
g) Resmi Kurumlarla ilgili dosyalar

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gérevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

MADDE 31- (1) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Midiir, 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

(3) Mudiir, L. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiriitiir.

(4) Miidurlitkte ¢ahisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme
cezalandirma ve benzeri islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 32- (1) Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 14/06/2019 tarih 97 nolu Meclis
Karart ile yiiriirliikte olan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 33- (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 34- (1) Bu yonetmelik Meclis tarafindan kabul edildikten sonra ilan edildigi tarihte
yliriirltige girer.

Yiiriitme

MADDE 35- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.

- Mﬁde‘{es D \ Durkadin BORA Mehmet OZKAYA
am‘

' Belediye Bask Divan Katibi Divan Katibi
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