T.C.
SANCAKTEPE BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

1. BOLUM:

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TEMEL ILKELER:

Amac:

Madde 1- Bu yonetmeligin amac1 Sancaktepe Belediye Baskanlig: Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigii’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile g¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam:
Madde 2- Bu yonetmelik Sancaktepe Belediye Baskanhign Kiiltir ve Sosyal Isler
Midiirliigii’niin ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak:

Madde 3- Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu; Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarna Iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelige dayanilarak ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmstir.

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskanhik : Sancaktepe Belediye Bagkanligini,

Baskan : Sancaktepe Belediye Baskanini,

Belediye : Sancaktepe Belediyesini

Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

Miidiirliik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

Kiiltiir Sanat Sefi: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nde gorev yapan Kiiltiir ve Sosyal Isleri
Sefini,

Program ve Organizasyon Sefi: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gérev yapan Program
ve Organizasyon Sefini,

Teknik ve Idari Hizmetler Sefi: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorev yapan Teknik
hizmetler sefini,

Kongre ve Nikah Salonlar: Isletme Sefi: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorev yapan
Kongre ve Nikah salonlari isletme Sefini,

Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh calisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel ilkeler:

Madde 5- Sancaktepe Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii biitiin
faaliyetlerinde;

a) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

b) Hizmetlerde gegici tedbirler ve muvakkat kararlar yerine devamli ve kalici olma,

c) Karar alma ve alinan kararlarin uygulanmasinda zamaninda harekete gegme,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgemizi ilgilendiren kararlarin alinmasinda katilimeilik,

d) Hizmetlerin temininde ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

e) Yapilan ¢alismalarla ilgili olarak her konuda hesap verebilirlik, olabildigince seffaflik,

f) Milli ve manevi duygulari gliglendirici her tiirden ¢aligmaya onciililk etme, destek verme,
g) Belediye kaynaklarinin istimalinde miiessirlik ve verimlilik, temel ilkelerini esas alir.



2. BOLUM:

KURULUS, PERSONEL, GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kurulus:

Madde 6 —

(1) 5747 Sayili Kanunla Sancaktepe Belediye Meclisinin 05/04/2009 tarih ve 2009/11 sayili
karar1 ile Sancaktepe Belediyesi kurulmus olup ayn1 tarihte Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
faaliyete gegmistir.

(2) Sancaktepe Belediye Baskanlig1 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; Kiiltiir ve Sosyal Isler,
Teknik Hizmetler sefliklerinden olusur.

Personel:
Madde 7- Sancaktepe Belediye Baskanlig1 Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiinde bir Miidiir ile
gecerli norm kadro mevzuatina miisait vasif ve sayida personel gorev yapar.

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 8-

a) Sancaktepe Belediye Baskanhig: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; Sancaktepe Belediye
Bagkanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalar1 ile ilgili gegerli mevzuat ve Belediye
Bagkaninin belirleyecegi esaslar cergevesinde, baskanlik makaminin emir ve yonergeleri
istikametinde, belediyemizin hizmet alani1 dahilinde bulunan yerlerde, sosyal ve kiiltiirel
iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda elzem olan calismalar
yapmak,

b) Akademik diizeyde egitim veren kurumlarin, kamu kurulusu niteligindeki meslek
kuruluslarinin, sendikalarin, sivil toplum kuruluslar1 ve alanlarinda uzman kisilerin
Miidiirliigiin organize ettigi programlara istirakini saglamak,

c) Kiiltiirel programlar, belirli giin ve haftalarla ilgili kutlama torenleri ile anma térenleri,
konferanslar, soylesiler, seminerler, konserler, bilgi solenleri, senlikler, festivaller, tanitim
programlari, kiiltiir ve sanat kurslari ile egitim&proje faaliyetleri, kiiltiir gezileri ve bu
konularda hizmet vermek veya verdirmek,

¢) Genglerin serbest zamanlarini ilgi, istek ve yetenekleri dogrultusunda degerlendirmelerini
saglamak, onlar1 sosyal, kiiltiirel, sanatsal faaliyetleri yonlendirecek projeler gelistirmek,

d) Vatandaslarin bir araya gelip kaynasmasi i¢in ¢esitli sosyal organizasyonlar tertip etmek,

e) Bu islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini saglamak,

f) Bu maksatla Belediye Baskaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin nezareti ve
denetimi altinda yukarda oOzetle belirtilen gorevlerin yerine getirilerek uygulanmasini
saglamaktir.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin birimleri:

Madde 9-

9.1-Kiiltiir Sanat Sefligi:

a) Ihtiya¢ duyulan bélgelerde kiiltiir merkezleri, sosyal yasam merkezleri, tiyatro salonlari,
bunlarin idari islerinin diizenlenmesi, bunlara yonelik faaliyetler yiiriitiilmesi gibi ¢aligmalarin
yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

b) Kiiltiir merkezleri, hizmet binalar1 ve agik alanlarda; yerel, ulusal ve uluslararasi 6l¢ekli:



* Konserler

* Tiyatrolar

* Sinema Gosterimleri

* Paneller

* Acik Oturumlar

* Konferanslar

* Sempozyumlar

* Soylesiler

* Imza Giinleri

* Yarigmalar

* Film Gosterimleri

* Sergiler

* Fuar

* Cesitli alanlarda kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler

c) Her tiirden (klasik, cagdas veya geleneksel) sanat akimlarinin izlenerek, bolgemizdeki sanat
etkinliklerinin milli kiltirtimiize ve ¢agdas anlayisa yarasir bir sekilde yiiriitiilmesi ve
yayginlastirilmasi, vatandaglarin da bu dogrultuda bilgilendirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin
yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Toplumun kiiltiir bilincinin zenginlesmesi i¢in bélgemizdeki ya da bolgemiz disindaki gesitli
kurum ve kuruluslarla is birligi ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak,

d) Kiiltiirimiiziin gelismesine katilimi saglamak maksadiyla yeni kiiltlir eserleri {iretmeyi
Ozendirici ve artirict projeleri desteklemek; bu maksatla yerel, ulusal ve uluslararas1 6dilli
yarigmalar diizenlemek,

e) Hayatin ac1 ve tatli yonlerini ortaya koyarak insanlari eglendiren, eglendirirken egiten tiyatro
sanatinin ilgemizde yayginlagsmasini saglamak, bu amagla yetiskinler ve ¢ocuklar i¢in tiyatro
gosterileri diizenlemek,

f) Tiyatro yapan, oyun yazan, geleneksel, klasik ve modern terkipler ortaya koyabilen
caligmalara destek olmak, onlarin bu ¢aligmalarini 6diillendirerek motive etmek,

g) Belediye smirlart dahilinde gesitli festivaller ve senlikler diizenlemek ve bu etkinliklerin
randimanli bir sekilde tamamlanmasini saglamak,

h) Sancaktepe’de tiyatro sevgisinin artmasi igin gereken her tiirlii imkani saglamak,

1) Yurt i¢cinde ve diginda milli degerlerimizi tanitmak maksadiyla film gdsterimleri ve gesitli
festivaller diizenlemek veya bu tiirden faaliyetleri desteklemek,

1) Kiiltiirel ve sosyal alanlarda basarili 6grencileri 6zendirici odiillerle desteklemek,

j) Ilgemizde ¢ok amagli olarak kullanilabilen gesitli hizmet binalarmmn her tiirlii isletilmesi
hususunda yapilmasi gereken is ve islemlerin gergeklestirilmesini ve devamini saglamak,
k)Tabii giizellikleri veya tarihi-kiiltiirel 6zellikleri ile bilinen mekanlara, miize veya buna
benzer yerlere geziler organize etmek,

I) Milli ve dini nitelikteki resmi bayram kutlamalari, millet nezdinde hatirasina deger verilen
kisiler i¢in anma torenleri, dnemli giin ve haftalara dair etkinlikler diizenlemek, ulusal ve
uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlemek, diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak ya
da onlara katki saglamak, ayrica isbirligi i¢inde organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

m) Giizel sanatlara dair faaliyetlerin sosyal ve kiiltiirel gelisme yoniinden randimanli olabilmesi
icin gerekli 6nlemlerin alinmasin1 saglamak,

n) Toplumun kiiltiirel ve sosyal hayatina katki saglamak ve miidiirliik hizmetlerinin daha genis
kitlelere duyurulmasi amaciyla periyodik yayinlar ile kitap, film, miizik albiimii vb. yazil,
gorsel ve sesli yayimlar ¢ikarmak,

0) Midiirliigtimiize bagl araglarin koordinasyonu ile birimler arasi sevk ve idaresini saglamak,



p) Gerek duyulmasi halinde, bolge halkinin ve diger kuruluslarin bireysel ve grup halindeki
amator caligmalarina konferans, panel, seminer, sergi ve gosteri gibi cesitli konulardaki
toplantilarinda yer bulmalarina yardimci olmak ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler
ve kurumlarla birlikte gerceklestirmek, kitlelere duyurulmasini saglamak,

I Gegerli mevzuatin belirttigi sair vazifeler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamaktir.

9.2- Program ve Organizasyon Sefligi:

a) Belediye adina gergeklestirilecek her tiirlii kiiltiir ve sanat etkinliklerinin eksiksiz bir sekilde
gerceklestirilmesinde miidiire karsi sorumludur.

b) Kiiltiirel ve Sanatsal etkinliklere yonelik proje ¢alisma iiretimleri yaparak miidiire sunar.

¢) Miidiiriin bilgi ve onay1 dahilinde Kiiltiirel & sanatsal yazili ve gorsel yayinlar olusturmak.
d) Miidiirii tarafindan kendisine tevdi edilen islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde
yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglar.

e) Program ve Organizasyon birimi yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger
tim gorevleri ylrtirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

9.3- Teknik Hizmetler Sefligi:

a) Midirligimiize bagl tiim hizmet bina ve tesislerimizin her tiirlii bakim, onarim, tadilat ve
ingaat islerinin takibini yapmak ve yaptirmak,

b) Midirliigiimiize bagh tiim hizmet bina ve tesisler ile etkinliklerde sarf edilen tiiketim
malzemelerine yonelik ihtiya¢ durumlarini belirlemek, talep, tedarik ve depolama islemlerini
gerceklestirmek ve takibini yapmak,

c) Miidiirliige kayithi demirbaglarin takibi ve yeni alinan malzemelerin kayit ve kontrol
islemlerini yiiriitmek,

d) Is giivenligi ile ilgili islemleri yiiriitmek, gerekli &nlemleri almak ve diizenlemelerde
bulunmak,

e) Midiirliigiimiiziin i¢ ve dis etkinliklerinde gerekli teknik ve lojistik destegi saglamak,

f) Gegerli mevzuatin belirttigi sair vazifeler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamaktir.

9.4- Kongre ve Nikah Salonlar1 isletme Sefligi:

a) Kongre Ve Nikah Salonlarinim Isletilmesi, temizlik, aydinlanma, 1sitma, bakim, onarim ile
giivenlik hizmetlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak.

b) Birime bagli personellerin is¢i sagligi ve is glivenligi ile ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini
ve bu konudaki mer’i mevzuata uygun caligmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

C) Mer’i mevzuatin 6n gordiigii diger goérevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

d) Belediyemiz miidiirliikleri ve vatandaglardan gelen salon tahsis taleplerini karsilamak.

e) Kongre Ve Nikah Salonlarinda gorevli idari personelin mesai saatlerinin ve galisma
alanlarinin diizenlenmesini saglamak.

Madde 10-

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

657 sayili kanunun ilgili maddeleri geregi yonetici vasfina sahip; islerin sevk ve idaresini
saglayabilecek kapasitedeki personelden atanir. Bu yonetmeligin 7’ nci maddesinde belirtilen
yetki, sorumluluk ve temel gorevler, gecerli mevzuat ve Belediye Bagkani’nin veya
gorevlendirdigi baskan yardimcisinin onayiyla belirlenir. Bu baglamda miidiir asagida belirtilen
vazifeleri yerine getirir.



a) Belediye baskaninin ve/veya yetki verdigi baskan yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, gecerli mevzuat geregi miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda vazifelerin paylastirilmasini, is ve islemlerin yeniden diizenlenmesine iliskin ig
diizenlemeleri yapar,

b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin y1llik faaliyet planini1 baskanligin stratejik hedeflerine
gore hazirlar,

c) Faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirligii ile koordineli olarak
hazirlar,

¢) Baskanligin hedeflerini ve umumi politikalarin1 kendi faaliyet alanlarimi ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu
arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

d) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii i¢in, baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedefler, planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore bu plan ve programlar
dogrultusunda icraat yapar,

e) Yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele Baskanligin amaglarini ve politikalarini agiklar, en
iyi sekilde icraat yapabilmeleri i¢in gerekli agiklamalar1 yapar ve uygulamalar1 kontrol eder,

f) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini emrindeki personele agiklar,
organizasyon i¢indeki konumlar1 hakkinda gerekli bilgiyi vererek uyumlu bir sekilde
caligmalarini saglar,

g) Beceri ve mesleki bilgisi agisindan kendisinin ve midiirliikk personelinin gelismesini
saglamak iizere ¢esitli egitim planlamalar1 yapar,

h) Midirligin haberlesme ve evrak akigini, st kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda
ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin tiim islerini en faal bir sekilde yapmak iizere,
baskanligin var olan organizasyon semasi, is tarifleri ve konum ve durumlarin gerek gordiigii
niteliklere yarasir kadrosunu diizenler,

1) Amiri vasitasiyla, organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarini insan kaynaklarindan sorumlu miidiirliige bildirir,

J) Gorevli personelin isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarint belirler ve bu gorevleri
benimsetir, is tariflerini ve performans 6l¢iitlerini hazirlayip amirine teklif eder,

k) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarin1 saglar, is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri
emrindekilere usuliince verir,

I) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanma konusunda 6zendirir,

m) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler ig¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar, bu
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
Onlemleri alir,

n) Midirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile mevcut personelindeki statii degisikliklerini,
bagkanligin personel politika ve usullerine gore kontrol eder,

0) Izin donemlerinde ve herhangi bir gerekceyle yoklugunda gérevlerin aksatiimadan
yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve gorevlerini paylastirir,

6) Is giiciiniin en faydal sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sekilde belirtir,
is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

p) Kendisinin ve miidiirliigiine bagl personelin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek
biitlin konularda bilgisinin arttirilmasina yonelik ¢calismalar organize eder,

r) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, ydnetmelik,



genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata bagli kalinmasmi saglar, bunlarin
uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de pozitif teklifleri, bir
iist amirinin goriigline sunar.

s) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
konularda yardimda bulunur, onlarin genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini
temin eder,

s) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢calismalarini temin eder,

t) Gorevli personelin moralini en yiiksek seviyede olmasini saglayarak, daha gayretli ¢alismaya,
daha basarili olmaya 6zendirir,

u) Personelin ¢aligma hevesini kiran ve verimini diistiren etkenleri belirleyerek, kendi imkanlart
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi
gereken onlemler icin verim diisiisii veya baska olumsuz sonuglar dogmadan amirine miiracaat
eder,

aa) Gorev tariflerine gore, faaliyet planinda bulunan isleri ¢alisanlarina duyurur,

bb) Emirlerini, ihtiyag duydugu veya uygun gordiigii hususlarda yazili olarak verir,

cc) Mutad zamanlarda miidiirliik faaliyetlerinin kontroliinii yapar veya yaptirir,

¢¢) Miidiirlikkge yapilan her tiirlii harcamanin biitgeye uygunlugunu kontrol altinda tutar,

dd) Tim etkinlik ve islemleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

ee) Calisanlarin tavir ve tutumlarini devamli surette gézeterek 6rnek model olusturur,

ff) Gergeklestirilmesi hedeflenen planlardan uzaklasilmasi gibi fiili durumlarda sapmalarin
sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici 6nlemleri alir,

gg) Midiirligiiniin gorev alanindaki etkinliklerin gidisatini1 ve neticelerini belirlemek,
degerlendirmek ve gerekli Onlemleri almak icin istatistiki bilgileri diizenler ve/veya
diizenlettirir. Gerek duydugu takdirde bu bilgileri iist makamlara veya bagka ilgililere sunar,
hh) Belirli bir maksatla yurti¢i veya yurtdisi gérev seyahatine gittiginde, gittigi yerlerde bu
raporlarin, 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislupta ve diizende olmasina dikkat eder,

n) Bagkanlik ve bagkanlik katina dair mahrem ve Ozel evsaftaki bilgilerin, belgelerin ve
raporlarin digar1 sizmamasi konusunda gerekli 6zeni ve dikkati gosterir,

ii) Bagkan ve/veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili ve
gecerli mevzuat ya da verilen talimatlara gore yerine getirir,

jJ) Miidirligiine tevdi edilen tiim islerin; kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge ve bagkanlik
emirlerine uygun olarak gecikmeksizin yapilmasini saglar,

kk) Vazife ve hizmetlerin etkili ve randimanl bir sekilde yapilabilmesi igin gerekli tedbirleri
alarak, personelini sevk ve idare eder,

II) Birinci sicil amiri olarak miidiirligiine bagli personelin ¢aligmalarini degerlendirir,

mm) Kiiltiirel, sosyal faaliyetleri ve yardim ¢alismalarin1 tasarlayarak, faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in gerekli alt yapiy1 hazirlar,

nn) Hazirlik ve uygulama asamalarini takip ederek kiiltiirel ve sosyal organizasyonlarin
sonuc¢landirilmasini saglar,

00) Etkinlik alanina dair proje ve faaliyet taslaklarin hazirlanmasini ve bunlarin uygulamaya
gecirilebilmesi i¢in iistlerin onayina sunar, bunlarin isleyisini takip edilmesini saglar,

66) Ihtiyag halinde brosiir, ilan, duvar afisi, davetiye gibi calismalarin altligini ve birim ile ilgili
diger yazisma metinlerinin hazirlanmasini saglar,

pp) Miidiirliigiin gorevi ile ilgili her tiirlii yazismalarin yapilmasini, bagkana, enclimene,
meclise teklifler sunulmasini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglar,

rr) Miidiirliige gelen tiim evrakin usuliine uygun olarak ilgili kisilere iletilmesini saglar,



ss) Gegerli mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde iktisadilik, tiretkenlik, yiiksek verimliligi
artirict etki olugturmak amaciyla dis hizmet alim yoluyla yapilmast miimkiin olan hizmetleri
uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun olarak yaptirilmasini saglar,

ss) Bagli oldugu mevzuata uygun olarak personelin tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, bu hususlarla ilgili olarak ilgili diger
birimlerle koordinasyonu saglar,

tt) Istenilmesi halinde belediyenin stratejik planinin tesekkiiliinde gerekli destegi saglar, bu
stratejik planlama ile ilgili mudiirlige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

uu) Olusturulan stratejik planlamaya miisait miidiirliik biit¢esinin hazirlanmasini ve onaylanan
biitgenin en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar,

iiii) Gegerli mevzuatin Ongérdiigii sair vazifeler ile baskanlikga verilen gorevlerin
yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 11.

11.1- Kiiltiir Sanat Sefi:

a) Amirinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir ve amirinin bilgisi dahilinde 6teki
miidiirliiklerle koordinasyonu saglar,

b) Midiirlige bagl birimlerin ve birim seflerinin koordinasyonunu saglar,

¢) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin is ve islemlerini en kisa zamanda ve en iktisatli bir
bicimde ve istenen sekilde sonuglandirmak tizere planlar,

¢) Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak
faydali gordiigii raporlart sunar. Raporlar1 vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder,
d) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

e) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder.

f) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gdrev alamyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin,
gecerli ithale mevzuati dogrultusunda yapilmasini saglar,

g) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili olarak, Baskanhigin gayeleri,
politikalar1, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde teknik ve
uygulama calismalarinda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

h) Belediyenin belirli mekanlarda gerceklestirecegi tiim kiiltiirel, sanatsal ve sosyal faaliyetler
icin gerekli olan biirokratik alt yapiy1 hazirlar,

1) Elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde
planlamasin1 yapar,

i) Gegerli mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder.

11.2- Program ve Organizasyon Sefi:

a) Miidirlik biinyesinde diizenlenecek olan kiiltiirel ve sanatsal her etkinligin organizasyon
planlamasini ve yiirlitmesini saglar.

b) Ilgemizin sosyal, kiiltiirel ve sanatsal paylasimlarini artirmak amaciyla; Ilce merkezine uzak
kalan mahallelerde Kiiltiir Sanat Sefligi ile koordinasyon dahilinde festival, senlik, panayir
seklinde etkinlikler planlamak ve gergeklestirir.

) Cocuklarin ve genglerin kiiltiirel ve sanatsal alanlarda faaliyet gostererek sosyallesmelerine
katkida bulunacak yarigmalar diizenler.



d) Ulusal ve uluslararasi birlikler, yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve
kuruluslari ile iligki kurulmasi, deneyim paylasimi, proje hazirlanmasi ve uygulanmast ile ilgili
is ve islemleri takip eder.

e) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar tarafindan ilan edilen proje ¢agrilarini takip eder,
projeler hazirlar, proje ortakliklar1 kurar, projelerin onay ve uygulama siireglerinin takibini
yapar.

f) Kiiltiirel hizmetlerin, program ve organizasyonlarin gesitlendirilmesi ve daha genis kitlelere
ulastirilmasi konusunda arastirma gelistirme ¢aligmalari, Kiiltiirel ve Sanatsal etkinliklere
yonelik proje caligmalar1 yaparak miidiire sunar.

11.3- Teknik Hizmetler Sefi:

a) Amirinden aldig1 gérevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir ve amirinin bilgisi dahilinde 6teki
miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

b) Birimi ile ilgili is ve islemlerini en kisa zamanda ve en iktisatli bir bigimde ve istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar,

C) Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak
faydali gordiigii raporlart sunar. Raporlari vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder,
gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

¢) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

d) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder.

e) Gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler,
planlar ve programlarin gelistirilmesinde teknik ve uygulama calismalarinda amirine gerekli
destegi eksiksiz verir,

f) Elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde
planlamasin1 yapar,

g) Gegerli mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder.
h) Salonlardaki iklimlendirme ve aydinlatma sistemlerinin aksakliga mahal verilmeden siirekli
kontrol ve takibini yapar,

1) Salon ve salon disinda yapilacak etkinliklerde gorev alacak ses teknik ekibinin planlama ve
koordinasyonunu saglar.

11.4- Kongre ve Nikah salonlar isletme Sefi:

a) Kongre ve nikah salonlarina ilge i¢i ve ilge disindan gelen vatandaglarin Nikah organizasyon
ve Kongre salonu ile ilgili talepleri Miidiirliik bilgisi dahilinde alir, Kongre merkezi ve nikah
salonlarma giris ve ¢ikislar1 denetler ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglar.

b) Kongre merkezi ve nikah salonlar1 biinyesinde gorevli personellerin is¢i sagligi ve is
giivenligi ile ilgili gerekli tedbirlerin alinmasi, bu konudaki meri mevzuata uygun ¢aligmalarin
yapilmasini kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini saglar.

c) Kongre ve nikah salonlarinda gorevli personellerin mesai saatlerinin ve ¢alisma alanlarinin
diizenlenmesini saglar.

d) Kongre merkezi ve nikah salonlarinda gergeklestirilen kiiltiir sanat etkinliklerinin takibini ve
sonuc¢landirilmasini saglar.

11.5- Diger Personel:
Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; miidiirliige norm kadro ve baskanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;



nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. yetkinliklerine gore
dagitir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi miidiir tarafindan yapilir.
Dagitimi yapilan gorevler geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir. Bu baglamda Kiiltiir
ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin diger personeli:

a) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili gegerli mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

b) Baskanligin amaglarimi ve genel politikalarini, ¢alistigt miidirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum ve davranis sergiler,

¢) Calismalarinda 6rnek tutum ve davranis sergiler,

¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin yonergelerine uygun is ve islemleri yapar,

d) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

e) Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

f) Midirliigin yillik faaliyet planinin baskanlhigin stratejik hedefleri dogrultusunda
hazirlanmasinda amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

g) Mesleki bilgi ve beceri bakimindan kendini gelistirir, bu maksatla belediyenin tavsiye olarak
sundugu etkinliklere istekli olarak katilir,

h) Belediyenin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in Ongdriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

1) Bir organizasyonu yiiriitiilmesi esnasinda organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde anlik
degisiklikler i¢in kendini hazir tutar,

1) Mesai arkadaslariyla is boliimii esaslart dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla
koordinasyon igerisinde ¢alisir,

J) Yetkili bir iistiiniin olmadig1 durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is
tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

K) Isleri en az maliyetle icra eder, verilen isi tahsis olunan biitge smirlar1 igerisinde ifa eder,

I) Kullandig1 malzeme (kagit, kalem cd vb.) konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder, malzeme
stoklarin1 devamli kontrol edip ihtiya¢g duyulanlarin mevcudu bitmeden temini igin amirine
bildirir

m) Verimli ve etkin ¢alismak igin biitiin konularda kendisini devamli gelistirir, bilgisini arttirir,
n) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mevzuata riayet eder,

0) Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

0) Verimliligin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
caligma metotlarini gelistirir,

p) Miidiirliik¢e alinan kararlarin yerine getirmesi i¢in bu kararlarin geregini yapacak kisilere
vazifelerinin tebligini dogru bir sekilde ve siiratle yapar,

) Yapacag isler i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz
hazirlar,

s) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her tiirli kaydi tutar,

t) Gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki titizlikle tutar, usuliine uygun
muhafaza eder, yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

u) Yazismalar1 diizgiin ve 6zenli yapar, ayniyat kayitlarin1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle
tutar,

i) Kendisinden hazirlanmasi istenilen yazilari sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz
olarak hazirlar, yazi konusu hakkinda amiri diginda kimseye bilgi vermez,

V) Miidiirliige gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza karsiligi
alir, hemen gelen evrak defterine kaydeder,



y) Resmi yazisma kurallar1 yonergesindeki esaslara uygunlugunu kontrol ettikten sonra
birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazilari, giden evrak defterine kaydeder ve ilgili yerlere
ulagmasini saglar,

z) Midiirliik personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, evrakin
kaybolmamasi i¢in geri verilmesini izler,

aa) Istendiginde tiim evrakin aninda bulunmasi igin gerekli tedbirleri alir, evraki dosyalama
bi¢imine uygun sekilde dosyaya yerlestirir ve dosya dolaplarini her an tertipli ve diizenli tutar,
bb) Baskanliga dair bilgilerin ilgisiz ve art niyetli kisilere sizmamasi veya sizdirilmamasi
hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

cc) Midiirliik faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el ilanlarini, afigleri, brosiirleri
ilgili yerlere ulastirir,

¢¢) Midiirliikkge nesredilen kiiltiirel yayinlari, yapilan dagitim planlamalart dogrultusunda
ilgililerine ulastirir,

dd) Vatandaslar talepleri ve bagvurular: hakkinda ilgili birimlere yonlendirir, bilgilendirir,

ee) Belediye birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekli is birligini yaparak vatandasin
taleplerinin karsilanmasi i¢in ve koordineyi saglar, yazigmalar1 yapar, islemleri yiiriitiir,

ff) Ustlerine aldig1 gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir, kendisine tevdi edilen islerini en
kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirir,

g9) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

hh) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdist gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, c¢alismalari ve aldigr sonuglari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine sunar,

1) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili miidiirlikklerle koordinasyonu saglar.

ii) Mer’i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder.

3. BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 12- Is bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliiliik

Madde 13- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Sancaktepe Belediye Meclisi’nde kabulii ile yiiriirlige
girer. Bir 6nceki yonetmelik hiikiimleri, bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle gecersiz sayilir.
Yiiriitme

Madde 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii, bagl oldugu Baskan
Yardimcisi ve Belediye Bagkani yiirtitiir.

10



