
T.c.
KEPEZ BELEDiYEsi

KüLTüR vE sosyAL işı-nn ıvüoünı-üĞü
cöngv, yerxi vE çAL|şMA yöınrır,ıeriĞi

BiRiNci ı]öLtlM
Ama(. Kapsam. Ya§al Dıtİnak. Tanlmlar ve itkeler

Amaç
MADDE l- Bu Yönetmeliğin amacl; Kültürve sosyaI işler Müdürlüğü'nün kuruluş, görev alanı, yetkileri,

sorumluluk ve görevlerinin yerine getirilişi ve yetkilerinin kullanımında başvurulacak yöntemleıi ile çalışma
usul ve esaslannı düzenlemektir.

Kap§ım
MADDE 2- Bu Yönetmelik, Kçez Belediyesi KüItü. ve Sosyal işler Müdürlüğü'nün kuruluş,
teşkilatlanma. görev ve çalışma diizeni ile ilişkin ilke ve kurallan ile çalışma usul ve esaslannı kapsar.

1_Jıyınık
MADDE 3- Bu yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanunu,657 sayllı Devlet Memurlan Kanunu,4857 sayılı
iş Kanunu ve ilgili diğeı mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tıııınlar
MADDE 4- Bu yönetmelikte adı geçen;

r) Bıkııltk : KültiiI ve Turizm Bakanllğı'nı ve diğer ilgili Bakanlıklan.

b) Belediye : Kepez Belediyesi Başkanlığını,

c) Başkan Yardımcrsı: Kepez Belediyesi Başkan Yardlmclsınl.

d) Müdürlük : Kültii, ve sosyal işler Müdürlüğü'nü,

e) Müdür : Kültiir ve sosyal işler Müdüİü'nü.

f) Şef: Birim şefleıini,

g) Personel : Kültür sosyaI işler Müdürlüğü'İıe bağIı çallşanların tümünü,

h) Yönetm€lik : Kültiir ve Sosyal işler Müdürlüğü Çalışma Usul ve Esasları Yönetmeliğini

ı) Üst Yönetici : Belediye Başkanını ifade eder.

Temel iIkeler
Madde 5- (l) Kepez Belediye Başkanlığı Kültüİ ve Sosyal işIer Müdürlüğü, Kepez'in kentsel gelişim ve

Kepez llalklnın eşitlik duygusuyla çağdaş yaşam kalitesini arttürmak, özgün bir kimlik oluşturaİak insan

odakh dünya kenti haline gelme misyonu; belediyecilikte kurumsal kimliği ve geleneği olan, şeffaf
katlllmcll1ğl ön planda tutan. hizİnette dünya standartlaflnl aşmış insan odaklı, öncü ve ömek olma vizyonu
ile aşağda belirtilen temel ilkelere göre çallşmalarınl yürütür.

a) Planh. etkin ve veıimli çalışmak,
b) Şet}bfve hesap verebilir olmak,
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c) Bilgi ve teknolojiden azami düzçyde faydalanmak,

ç) Karar ve uygulamada çalışanlann katılımını sağlamak,
d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygınluk prensibinde hareket etm€k,

e) İnsan hak ve özgürlükleri çerçevesinde çağdaş ve sosyal Belediyecilik hizmetlerini sunmak,
f) Karar alma ve alınan kaıan uygulamada adil olmak.
g) Hizmette; kalite ve vatandaş memnuniyetini sağJamak,

ğ) Diğer kurum, kuruluş ve sivil toplum örgütleriyle yapılacak çalışmalarda temel ilkelerini esas alır

iKİNCi BöLüM
KURULUŞ VE TEŞKiLAT

Kuruluş
MADDE-6 02lll/l99l gün ve 199l/3883l Sayılı kanunla Kepez Belediye Başkanlığı ktııulmuş olup.
02.01.2019 gün ve 09 sayılı Meclis kararry]a Kültür ve Sosyal Müdürlüğü kwulmuş ve faaliyete geçmiştir.
Kültür vc Müdürlüğü 5393 sayılı Belediyc Kanunun 48. nci maddesinde ifade edildiği amir hilkmü dikkate
ahnarak22l02/2007 taıihli ve 26442 sayll lesmi gazetede yaylmlanalak yttürlüğe gilen "Belediye ve Bağlı
kuruluşları ile Mahalli İdare ve Billikleri Noım Kadro İlke ve Standanlarına" uygun olarak ]4/04/2009 tarih

t_le 2009/5 sayılı meclis kararı iJe kurulan birim miidiirli]klerindedir

Teşkilat
Madde 7- Kepez Belediyesi Kültür ve sosyal iŞler Müdürlüğü'nün teŞkilat yapısl aşağıdaki şckiIdcdir.
(1) MüdiıIlüğün faaliyedeİi Müdürlükte görevli biıim müdiirü ve emrinde görevli memur, işçi ve sözleşmeli

çahşan eliyle yiirütiilüİ. (2)Müdihlük teşki|at yapısı aşağıda belirtilen birim ve servislerden oluşur.

l) Kültiiı ve Sosyal işler Müdüü
2) KültiiI ve Sosyal iŞler Bürosu
3) Basın ve Ha|kla İlişkiler Bürosu

a) Kepez Bülten aylık sürekli yqyımı

4) Kİeş ve Gündüz Bakrmevleri

5) Kültilİ Merkezleri

a) Turharı Mildorl Kültür w Sanat Merkezi
b) Gehçlik Eğiıim,re Küllür Merkzi
c) BAHEM

6) El Sanatlan, Meslek Edindirme, Sanat ve zanaat Atölye ve Kurslan

a) El Sanatları Sanat Zanaat ve Meslek Eılinılirme Kursları

b) Se/alıik Aıölyesi

c) Hah Dokütlo Aıölyesi

7) Kurs Üriinleri satış Meİkezi

8) Ya§ar Kemal Kütiiphanesi

9) Sosyal Yardım Hizmetleri

a) Sosyal Yardım /KEPK4RT Hizmel leri 
gak



b) Sosyol Markelve Çamaşırhane Hizmelleri
c) Evde Bakım Hizmetleri
d) Engelsiz Yaşam Seferleri

l0) cençlik ve spor Birimi

a) Kodın Sağlık ve Spor Merkazlei

b) Erkek Spor ve Sağlık Mer*ezleri

c) Cenk Devfim Ulusoy Kapalı Spor Salonu

d) Aıatürk Spor Kompleksi

e) Bıa Pistı

KüLTüR VE 5o5YAL iŞLER MüDüRLüĞü
oRGANizAsYoN ŞEMAsl

ır.{.İdrlıİİ\i*rr.İicıl
@4İ.ara.f, mlü r§l,

syl YmM / (.Rııı İlzıİIllı
sY[ M^ifr\rt çüı^glıui( }iııİEt

@l rAarivt 9ü lıtncıı:ıl
tffi $vt 5iGü ıiaİclltl

\

J"

BElEolYt

lllsxlLERBURosU

xntsw 6UNDUZ

HlzME,lLERl



MADDE 8- (1) Kültürve Sosyal İşler Müdürünün giirevleri;

a) Kepez Belediye Başkanlüğı'nın hedefleri, prensip ve politikalaıı, Kçez Belediyesi misyon ve vizyonu,
Belediye Başkanının belirleyeceği esaslar çerçevesi.de, belediye hizmet alanl d6hilinde bulunan yerlerde,

sosyal ve kültiirel ilişkilerin geliştirilmesi ve kültürel değerlerin koİunmasl konusunda çalışmalan yapmak,

b) Çalışmalanna kamu kurum ve kuruluşlan, eğitim kurumları, meslek kuruluşlan, sivil toplum kuıuluşlan,
sivil inisiyatif, kent konseyi, uzman kişilerin. sendika|aün katılımtnl sağlamak,
c) Kültiir sanat çalışmalan ve projeleri doğrultusunda panel, söyleşi, seminer, konferans, tiyatro, sergi,
festival, şenlik, edebiyat etkinlikleıi, meslek ve beceri edindirme kurslan ve atölyeleri, plastik sanatlar, film,
belgesel gösterimleri, şiiT dinletileri vb. sosyal küItiirel alanlarda etkinlikler planlamak, organize etmek,

hizrnet verdirmek ve raporlamak,

d) Kentin çev.esel, kültiirel, talihi, doğal dokusu.a süip çıkmak, korunmasını sağlamak,
e) Amatör spor kulüplerine destek ve.mek, ödüllendirmek, onak projel€r üretmek,

0 Kentıe bulunan eğitim kurumlanna destek vermek, onak projeler üretmek.
g) iç ve dış turizmin gelişmesine yönelik çalışma ve hizmetlerde bulunmak, bulundurmak,
h) Çocuk, genç. yaşlı, kadın, engelli ve toplumun tüm dezavantajlı grup ve bireylerine yönelik çalışma.
proje, organizasyon, yaıdımlaıda bulunmak.
i) Resmi bapam, belirli gün ve haftalaı içe.iğinde elkinlikler diizenlemek,

\,j) Kuııımsal kimlik doğrultusunda. Müdürlük çalışma ve faaliyetlerine yönelik afiş. pankart, davetiye vb.
iletişim kanaIlannı kullanmak, uygulamak,
k) Ken halkına yönelik kütüphane. kitapllk oIuşturmak, işletimini sağlamak.
l) Kentin değerlerine yönelik mtıze oluşturmak. işletimini sağlamak.

m) sanat topluluklan oluşfurmak, yürütümünü sağlamak,

n) Sosyal kiiltiiıel geziler düzenlemek,
o) Belediye taıafindan yapılan sosyal kü|türel mekanlann işletimini sağlarnak.
p) Her tiırlü spor branşlnda taktm kurmak. südüıülebilirliğini sağlamak.
q) Kış, yaz spor okullan, kurslan diizenlemek,
r) Belediyeye ait ya da hibe edilmiş alanlan sosyaI kültürel. spor alanIan yapmak.

s) sosyal, kültürel ve spor alanlannda yayın yapma!,
t) Kent estetiğine yönelik heykel, sanatsal kenl mobilyasl vb, eserleı üretmek, ürettirmek,
u) Ulusal, uluslararasl ödüllü yanşmalar diizenlemek,
v) Btinyesinde bulunan ttim mekanlann baİım, onanm, ek bina, teliişatlnı sağlamak, mekanlann niıelik ve

.-amaçlan doğrultusunda hizmet ve pğelel iıretmek, üretilmesini sağlamak,

x) Belediye faaliyetlerine gönüllü katılım konusunda gönüllü birey, kurum ve kuruluşlar ile gerek|i

çalışmalafl yürütmek.
y) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlamak.
z) Tiirn işlemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini sağlamak.

aa) Kentte sosyal ve ekonomik anlamda ihtiyaç süibi olan kişiler ve ailelerin tespit ederek yasalaİ

çerçevesinde ihtiyaçlannı karşılamak ve ihtiyaç sahiplerinin toplum ile entegrasyonunu sağlamak. Bu
kapsanıda öğrcncilere ve kent halkına kanunlar, projeler ve belediye imkanlan kapsamında yardımlarda

bulunmak. ( ihtiyaç sahibi öğIencilere öğrenim yardımlan, asker ailesi yaıdümlarü, engelli öğrencilerin
okullanna ulaşımlan, ihtiyaç sahibi öğ.encilere ve kentliye gıda, ı.ılaşım, kırtasiye, klyafet, mobilya, beyaz
eşya, eğitim vb. )

bb) Kente ihtiyaç sahibi aileleri ilgili müdürlükler ile yerinde inceleme yapmak suretiyle belirlemek ve
yapılacak yardımlan ihtiyaca göre tespit etmek,

cc) İhtiyaç sahibi kişilere istihdam konusunda danışmanlık ve yönlendirme hizmeti vermek ve projeler

s\lenne
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uygulamak,
dd) Toplumsal dönüşüm projesi olan "Sosyal Maİket"in ihtiyaç

calısmalannı s{tlrmek ve desıeklemek, 
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(2) Müdiir bu Yönetmelik, ilgili yasal düzenlemeler ve Belediye Başkanı/Belediye Başkan Yaİdlmcüsı

tarafından veıilen tüm görevlerin, alt birimler vasıtastyla. stratejik plan ve hizmct gereksinimleri
doğrultusunda etkin, etkili ve ekonomik bir şekilde yürütülmesini sağlamaklan başkana/başkan yardımsıcma

kaşı sorumludur,

(2) Müdtırliik Personelinin Görev Yetki ve sorumluluklan
MADDE 9- Biıim Şefleri: l) Amirinden aldlğı görevlerle ilgili talimatları yerine getirmek ve aİnirinin
bilgisi dahilinde diğer müdürltlklerle koordinasyonu sağlamak,
2) Seminer, kongre, fua., se.gi, festival, yanşma, gösteriler ve benzeri faaliyetleri ilgilendiren tiim alrmlarla
ilgili geıekli işlemleıi yapmak, evrakı takip etmek, gerekli raporlan tutmak,

3) Külttir ve Sosyal İşler Müdürlüğü'nün iş ve işlemlerini en kısa zamanda ve istenen şekilde
sonuçlarıdırmak üzere planlamak,
4) Amirince tasaİlanan veya alt birimlerce yapılması teklif edilen tüm faaliyetIerle ilgili olaraİ faydalı
gördüğü rapo.1an sunmak,
5) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek. varsa eksiklikle.in giderilmesini sağlamak,

6) Faaliyetlerin devamlılığını sağIamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydın tutulmasınl, geıekli
belgelerin diizenlenmesini ve ıakibini, önemli olan evrakın muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve

. ısullere göre harek€t edilmesini tgmin etmek.

-7) Ktıütiir r" Sosyal işler Müdürlüğü'nün tüm İesmi yazışmalaİınt yürütmek, tüm evrakün takibini yapaİak

ge.ekli .aporlan futmak,
8) Kültür ve Sosyal işler MüdiırIüğü'nün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin. geçerli ihale

mevzuat doğrulfusunda yapılmasınt sağlamak.
9) Kültii, ve Sosyal İşler Müdürlüğü'nün görev alanı ile ilgili olarak, Başkanlığın amaç. politikalan.
bütçeleri ile uyımlu hedefler, planlamak ve programlann geliştirilmesinde teknik ve uygulama

çalışmalannda amirine gerekli desteği eksiksiz vermek.

10) Belediyenin ge.çekleşti.eceği tiim kültürel. sosyal ve sportif faaliyetIer için gerekli olan bürokratik alt
yapıyı hazıılamak,
1l) Elindeki kadro, makine, işyeri ve teçhizatın ihtiyaçlaıa cevap verebilecek şekilde planlamaslnı yapmak,

12) Geçerli mevzuatın öngördüğü diğer gö.evler ile amiri ta.rafından ve.ilen görevleri icra etmek.

MADDE l0- Diğer Persone|: Müdürlüğün görev alanlna giren göİevler; müdürlüğe norm kad.o ve
lıaşkanlık onayıyla tahsis edilen kadrolar taraflndan icra edilir. Müdür, görevleri mevcut kadrolann sahip

!'olduklan: nitelikleri, yeterlikleri. verimlilikleri, performans. başarı seviyeleİi vb. yetkinliklerine göre dağhr.
Dağıtlml yapılan görevler gecikıirilmeden ve tam olarak yeıine getirilir. Bu bağlamda Kültür !e sosyal işler
Müdürlüğünün diğer personeli ;

1) Başkan ve amiıinin uygun göreceği her türlü görevi ilgili geçerli mevzuat ve amirinin talimatlarüna göİe

yerine getirmek,

2) Başkanlığın anıaçlannı ve genel politikalarını. müdürlüğün alanlannı ilgilendiıen boyutuyla öğrenmek ve

buna uygtm tutum ve davranış sergilemek,
3) Çalışmalannda ömek tutum ve davıanış sergilemek,
4) Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için uzun. orta ve kısa vadeli planlann hazıılanmasında amirinin
yönetmeliklerine uygun iş ve işlemleri yapmak,

5) Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirmek,

6) Müdiirlüğün habelleşme ve evrak akışını amirinin direktifleri doğrultusunda sağlamak,

7) Müdürlüğün yıllık taaliyet plantnın başkanlığın §tratejik hedefleri doğrultusunda hazlrlaffnaslnda
anririnin istediği tüm iş ve işlemleıi yapmak, yürütmek,

8) Mesai arkadaşlanyla iş bölümü esaslan d6hilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlaıla koordinasyon
içerisinde ç
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9) Müdürlüğün tüm faaliyetlerinde ilgili kanun, tüzük. yönetmelik, genelge, tebliğ, iş metotları ve diğer ilgili
mevzuata riayet etmek,

l0) Verimliliğin arttırllması ve işlerin daha kaliteli, diizenli ve süratli şekilde yürütülmesi için çalışma
metotlan geliştirmek.
l1) Müdürlükçe allnan kaİarlann yerine geti.mesi için bu kamılann gereğini yapacak kişilere vazifelerinin
tebliğini doğru biİ şekilde ve siıratle yapmak.

12) Yapacağı işleİ için amirince talep edilen veya faydalü gördüğü bütiin raporlan eksiksiz hazırlamak,
13) Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili he. tiirlü kaydı tutmak,

14) Gsrekli belgeleri düzeııleınek ve takip etmek, önsmli olan evİakt litizlikle tutmak, usulüne uygun

muhafaz etmek, yaptığı işle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

15) Yazlşmalan dügün ve özenli yapmak, ayniyat kayltlanlD ve demirbaş zimmetlerini titizlikle tutmak,

l6) Kendisinden hazırlanması istenilen yazılan sorumluluğunun bilincinde halaslz, eksiksiz oIaralt

hazırlamak, yazı konusu hakkında amiri dışünda kimseye bilgi vermemek,

17) Müdiırlüğe gelen evıaktn ekleriyle biılikte tam olup olmadığınl kontrol ederek. imza karştltğı almak,

gelen evıak deft€rine kaydetmek,

18.) Resmi yazışma kuİallaı yönetmeliğindeki esaslan uygunluğunu kontrol ettikten sonra birimden çıkan
evrak, doküman vb. yazılaıı, giden ewak defterine kaydetmek ve ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,

l9) Başkanllğa daiı bilgilerin ilgisiz kişilere slanaİnasl veya slzdınlmamasl hususunda azami itinayı ve
vdikkati 

gösteımek,

20) Belediye birimleriyle ve ilgili dış birimleıle geıekli iş birliğini yapaİak vatandaşün taleplerinin

karşılanması için koordineyi sağlamak, yazışmaları yapmak, işlemleri yürütmek,

2l) Üstlendikleri görevlerle ilgili talimatlalı yerine getirmek, kendisine tevdi edilen işleİini en kısa zamanda

ve en ekonomik şekiIde icra ederek sonuçlandırmak,

22) Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,

geıektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunrnak,

23) Herhangi bir amaçla yurtiçi veya yurtd!şı görev seyahatine gönderildiğinde. çahşmalar ve aldığı sonuçlar

hakkında rapor hazırlamak, amirine sunmak.

24) Amiıinin bilgisi d6hilinde diğer ilgili müdüılüklerle kooIdinasyonu sağlamak,

üÇüNCü BöLüM
Uygulımı Usul ve Esa§lır, ortak Hükünrler, Yürürlük ve Yürütmc

ltJygulams Usul vc Esaslar
MADDE-Il Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü kendisine verilen görevleri konusuna göre: 5393 sal- ılı
Be]cdiye Kanunu,657 saylll l)evleı Memurları Kanunu,4857 salılı iş Kanunu,50]8 sayllr Kaınu Ma]i

Kontrol Kanunu.49t]2 saylll l]ilgi l,]dinmc llakkı Kanunu ve Kültiir ve Sosyal Müdürlüğü (;ijrcv. Yeıki ve

SorumluIuk Yönetmeliği hükümleri,06.02.20l3 giin ve 27 sayılı ınecIis kararı ile kabul edilen Kepez
Belediyesi Sosyal Yardım Yöneımeliği,o2.09.2ol5 gün ve l37 sayılı meclis kararı ile kabul cdilen Kreş ve

Gündüz Bakım evleri yönelmeliği ve 03.10.2018 gün ve l75 sayılı meclis kararı ile kabul edilen Evde
Baklm Yönctmcliği çcrçevesinde yürütür. Bu yönetmelikte bulunmayan hususlarda Daşkanlık Makaııı veya
gerekli görülen hallcrde l}elediyc Mcclis Kararlan uygulanır.

DÖR-DÜNCÜ BÖLÜM
Diğer Müdürlük, Kurum ve Kuruluşlırla Koordinasyon, Ortak Hükümler
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Diğcr Müdürlük. Kurum ve Kuruluşlıılı Koordinasyon
]\rADDE-12(l) Külıür ve sosyal iŞlcr MüdürIüğü. Valilik vc tiim Kamu Kufum ve KuruluŞları iIc özel vc
lüzel kişilerle yapacagt önemli yaz lşma]arlnl. sonımlu peİsonel. memur. şel've müdürün parafl ile Belediye
Başkanı ve/veya Başkan Yardımctslnın imzası ile yüİütülür.

(2) KüItür ve Sosyal işler Müdürlüğü ile diğer müdürlükler ve birimleri arasında koordinasyon müdür
laraflndan sağlanür.

BEŞiNCi BöLüM
YÜRÜRLÜK VE YÜRÜTME

Yürürlük
MADDE-l3 Bu yönctmelik hükümlcri; Kepez Belcdiye Meclisinde kabulü ıarihinde yürürlüğe girer.

Diğer Hükümler,
MADDE l,LYürürlük ve Yürütme Kültfu sosyal işle. Müdürlüğünde kullanılacak defler kayı ve belgeler:
a l )Müdiirlük tarafından kullanılacat defter, kayt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik

şnamda diizenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek defler, kayüt ve belgeIer. gerektiğinde çıkılan allnaıak
sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konulanna göre açt|acak dosyalarda

müafaza edilir.

Evrık kayt si§temi ve yaz§malır
MADDE ı5- (1)Müdüİlüğe gelen ve giden her evmk beklelilmeksizin kayda alınarak gelen ve giden evıaİ
defterinde izleniı, (2)Yazlşmalaİ slnıflandünlalaİ standaİt dosya plantna göre dosyalanır ve aIşiv sistemine
göre korunur.

sorumluluk

Diğer iş ve işlemler
MADDE 17- (l)Bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde Üst Yönetici taraflndan verilen diğer iş ve

Yşlemler Müdürlü tarafından ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Tereddİtlerin giderilme§i
MADDE 18- (l)Bu Yönetmelikte uygulanmasında oıaya çıkabiIecek tereddütleli gidermeye ve gerekli

düzenlemeleri yapmaya Müdür yeıkilidir.

Yönetmelik hiikİmlerin uygulınmasında öncclik
MADDE 19- (l)Bu Yönetİnelikte ilgili mevzuata aykın bir hüküm oluşması halinde ilgili mevzual

hükümleıi geçerlidir.

\ii
\l,\ l) l) 20_(l) Belediye BaŞkanı yüİütür
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MADDE ıG (l)Bu Yönetmeliğin uygulanmasından Müdür Üst Yöneticiye karşı doğrudan so.umludur.


