T.C
CANAKKALE iLi
KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU GOREYV, YETKI VE
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amact, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Kepez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus,
teskilatlanma, gorev ve ¢alisma diizeni ile iliskin ilke ve kurallari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik; Anayasa’nin 124 iincii maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b
maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte adi gegen;
a) Belediye : Kepez Belediyesini,

b) Belediye Baskam1  : Kepez Belediye Bagkanini,
¢) Baskan Yardimcis1 : Kepez Belediyesi Baskan Yardimeisini,
¢) Belediye Meclisi : Kepez Belediye Meclisini,

d) Miidiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,
e) Midir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,
f) Sef : Birim seflerini,
g) Personel _: Kiltiirve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagli galisanlarin tiimiinii,
#) Yonetmelik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Yénetmeligini
ifade eder.
IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus o

MADDE 5 - (1) 02.01.2019 tarih ve 2019/9 sayilh Meclis karariyla Kiiltiir ve Sosyal Miidiirliigii
kurulmus ve faaliyete gegmistir. Kepez Belediye Bagkanlign Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanunun 48 inci maddesi ve 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagli kuruluslar: ile Mahalli idare ve Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yo6netmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat Yapisi .

MADDE 6 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi; norm kadro cetvelindeki unvan
ve say1y1 agsmamak tizere miidiir, memur ve is¢i ve sdzlesmeli personelden olusmaktadir.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya girevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.
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- U¢UNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Belde halkina y6nelik her diizeyde kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler diizenlemek.

(2) Kiiltiirel, egitsel ve sanatsal yayinlar yapmak.

(3) Cocuk ve yetiskinlere yonelik sinema gosterimleri yapmak.

(4) Cocuk ve yetigkinlere yonelik tiyatro sahnelemek, beldedeki amator tiyatro faaliyetlerini
desteklemek. g

(5) Kiiltiir, egitim ve eglence amagh her diizeyde senlik, festival ve gdsteriler organize etmek.

(6) Egitim, kiiltiir ve sanat alaninda sergi ve fuarlar diizenlemek.

(7) Egitim ¢agindaki ¢ocuklar ve genglerin egitimlerine katki saglayacak programlar icra etmek ve
yayinlar yapmak.

(8) Universiteler, Meslek Kuruluslari, Sivil Toplum Kuruluslar1 ve ilimizdeki diger kurumlar ile is
birligi yapmak.

(9) Milli ve dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiyiik katilimini saglayacak festival ve senlikler
yapmak, bu festival ve senlikler i¢in bélgedeki tarihi mekanlari, park ve kiiltiir merkezlerini kullanmak,

(10) Belde biinyesindeki egitim kurumlari ile ig birligi yapmak, genglige yonelik seminer, konferans,
paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi gibi etkinliklerde bulunmak.

(11) Kiltiirel konularda gesitli yarismalar organize etmek.

(12) Milletimize mal olmus milli, tarihi ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma térenleri diizenlemek.

(13) Belde halki arasinda sosyal ve kiltiirel iligkileri gelistirmek ve kiiltiirel degerlerin korunmasi
konusunda ¢aligmalar yapmak.

(14) Tarihi ve kiiltiirel mekanlara geziler diizenlemek.

(15) Kiiltiir Merkezleri, atdlye ve kurslarin genel idari hizmetlerini iistlenmek. Bakim ve onarimlarinin
yapilmasini saglayarak hizmete hazir bulundurmak.

(16) Kiiltiir Merkezleri, atélye ve kurslarda yapilacak etkinlikleri planlamak ve uygulamak.

(17) Kiitiiphane hizmeti sunmak.

(18) Kiiltiir Merkezlerimizde seminer, konferans, paneller, sohbetler, sempozyumlar vb. diizenlemek;
yapilacak etkinlikleri ve sergileri planlamak ve uygulamak.

(19) Saglik ve Spor Merkezlerimizde sportif faaliyetlerde bulunmak, kurslar agmak. B6lgede bulunan

spor kuliipleri ile dayamisma iginde halkin spor faaliyetlerine katihmimi saglamak, gengler igin sportif
etkinlikler, yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek,

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Kepez Belediye Baskanhigimin hedefleri, prensip ve politikalari, Kepez Belediyesi
misyon ve vizyonu, Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde, belediye hizmet alami dahilinde
bulunan yerlerde, sosyal ve kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmas: konusunda
calismalar yapmak,

(2) Calismalarina kamu kurum ve kuruluglari, egitim kurumlari, meslek kuruluslar, sivil toplum
kuruluslari, sivil inisiyatif, kent konseyi, uzman kigilerin, sendikalarin katilimini saglamak,

(3) Kiiltiir sanat ¢aligmalar ve projeleri dogrultusunda panel, sdylesi, seminer, konferans, tiyatro, sergi,
festival, senlik, edebiyat etkinlikleri, meslek ve beceri edindirme kurslar1 ve atdlyeleri, plastik sanatlar, film,
belgesel gosterimleri, siir dinletileri vb. sosyal kiiltiirel alanlarda etkinlikler planlamak, organize etmek, hizmet
verdirmek ve raporlamak, ¢

(4) Beldede bulunan egitim kurumlarina destek vermek ve ortak projeler iiretmek,

(5) I¢ ve dig turizmin gelismesine yénelik ¢alisma ve hizmetlerde bulunmak, bulundurmak,

(6) Cocuk, geng, yasl, kadin, engelli ve toplumun tiim dezavantajli grup ve bireylerine yonelik ¢alisma,
proje, organizasyon ve yardimlarda bulunmak,

(7) Resmi bayram, belirli giin ve haftalar i¢eriginde etkinlikler diizenleme



(8) Kurumsal kimlik dogrultusunda, miidiirliik ¢alisma ve faaliyetlerine yonelik afis, pankart, davetiye
vb. iletisim kanallarim kullanmak ve uygulamak,

(9) Sanat topluluklari olusturmak ve ytiriitiilmesini saglamak,

(10) Sosyal kiiltiirel geziler diizenlemek, .

(11) Belediye tarafindan yapilan sosyal kiiltiirel binalarin isletimini saglamak,

(12) Kis, yaz spor okullar1 ve kurslar diizenlemek,

(13) Belde estetigine yonelik heykel, sanatsal eserler vb. eserler iiretmek ve {irettirmek,

(14) Ulusal, uluslararas: ¢diillii yarigmalar diizenlemek,

(15) Biinyesinde bulunan tiim binalarin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak; binalarin nitelik ve
amaglar1 dogrultusunda hizmet ve projeler tiretmek ve liretilmesini saglamak,

(16) Belediye faaliyetlerine goniillii katilim konusunda goniillii birey, kurum ve kuruluslar ile gerekli
caligmalarn yriitmek. ,

(17) Midurligiin yillik biit¢esini hazirlamak,

(18) Midiirliiglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir formatta
standart dosya planina gore arsivlenmesini saglamak ve bu konuda Yaz Isleri Midiirliigii ile koordineli
calismak,

(19) Tiim islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini saglamak.

(20) Toplumsal déniisiim projesi olan “Sosyal Market’in ihtiyag sahiplerine ulasabilmesi amaciyla
¢alismalarini siirdiirmek ve desteklemek.

(21) Middir, bu yonetmelik, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Bagkani/Belediye Bagkan Yardimcisi
tarafindan verilen tiim gorevlerin alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda
etkin, etkili ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan Belediye Bagkani/Belediye Bagkan
Yardimcisina kars1 sorumludur.

Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9- Birim Sefleri: (1) Amirinden aldig1 gorevlerle ilgili talimatlan yerine getirmek ve amirinin
bilgisi dahilinde diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak,

(2) Seminer, kongre, fuar, sergi, festival, yarigma, gosteriler ve benzeri faaliyetleri ilgilendiren tiim
alimlarla ilgili gerekli islemleri yapmak, evraklan takip etmek ve gerekli raporlar1 tutmak,

(3) Kiiltir ve Sosyal Isler Miudirliigliniin is ve islemlerini en kisa zamanda ve istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlamak,

(4) Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak faydal
gordiigii raporlar sunmak, -

(5) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak,

(6) Faaliyetlerin devamlihgim saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasin,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini; 6nemli olan evraklarin muhafaza edilmesini ve bu konulardaki
mevzuat ve usullere gdre hareket edilmesini saglamak,

(7) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligiiniin tiim resmi yazigmalarini yiirlitmek ve tiim evraklarin takibini
yaparak gerekli raporlar1 tutmak,

(8) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gérev alam ile ilgili ihale konusu is ve islemlerin, gegerli ihale
mevzuat1 dogrultusunda yapilmasini saglamak,

(9) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gérev alam ile ilgili olarak, Bagkanligin amag, politikalar,
biitgeleri ile uyumlu hedefler planlamak ve programlarin gelistirilmesinde teknik ve uygulama galismalarinda
amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

(10) Belediyenin gergeklestirecegdi tiim kiiltiirel, sosyal ve sportif faaliyetler igin gerekli olan biirokratik
alt yapiy1 hazirlamak,

(11) Elindeki kadro, makine, isyeri ve teghizatin ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde planlamasini
yapmak, :

(12) Gegerli mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra etmek.

MADDE 10- Diger Personel: (1) Midiirliigiin gérev alanina giren goérevler; midirliige norm kadro ve
baskanlik onayi ile tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Midiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip
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olduklari; nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans, basar1 seviyeleri vb. yetkinliklerine gére dagitir.
Dagltlml yapilan gorevler gec1kt1r11meden ve tam olarak yerine getirilir.

(2) Amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili gegerli mevzuat hiikiimlerine gére yerine getirmek,

(3) Miidiirliigiin sorumluluk alanlarini 6grenmek ve buna uygun tutum ve davranis sergilemek,

(4) Calismalarinda 6rnek tutum ve davranis sergilemek,

(5) Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

(6) Midiirliiglin haberlesme ve evrak akigini amirinin talimatlar1 dogrultusunda saglamak,

(7) Miidiirliigiin yi1llik faaliyet planimin baskanhigin stratejik hedefleri dogrultusunda hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapmak ve yliriitmek,

(8) Mesai arkadaslariyla ig boliimii esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢aligmak,

(9) Miidiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, ttiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

(10) Verimliligin arttirilmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma
metotlarini gelistirmek,

(11) Yapacagi isler i¢in amirince falep edilen veya faydal gérdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlamak,

(12) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kayd: tutmak,

" (13) Gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, nemli olan evraki titizlikle tutmak, usuliine uygun

muhafaza etmek, yaptidi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

(14) Yazismalar1 diizgiin ve 6zenli yapmak; demirbag kayitlarini ve zimmetlerini titizlikle tutmak,

(15) Kendisinden hazirlanmasi istenilen yazilar1 sorumlulugunun bilincinde hatasiz ve eksiksiz olarak
hazirlamak ve yazinin konusu hakkinda amiri diginda kimseye bilgi vermemek,

(16) Mudiirliige gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza karsilii
almak ve gelen evrak defterine kaydetmek,

(17) Resmi yazisma kurallar1 yonetmeligindeki esaslara uygunlugunu kontrol ettikten sonra birimden
¢ikan evrak, dokiiman vb. yazilari, giden evrak defterine kaydetmek ve ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

(18) Baskanliga dair bilgilerin ilgisiz kisilere sizmamasi veya sizdirilmamasi hususunda azami itinayi ve
dikkati gostermek,

(19) Belediye birimleriyle ve ilgili dig birimlerle gerekli is birligini yaparak vatandasin taleplerinin
karsilanmast i lgln koordineyi saglamak, yazismalari yapmak ve islemleri yiiriitmek,

(20) Ustlendikleri gorevlerle 11g1h talimatlan yerine getirmek ve kendisine tevdi edilen islerini en kisa
zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak,

(21) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(22) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, ¢aligmalar ve aldif
sonuglar hakkinda rapor hazirlamak ve amirine sunmak,

(23) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak,

(24) Midiirliigiin yapmis oldugu gorevlendirmeleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Diger Miidiirliik, Kurum ve-Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 11 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslan ile
ozel ve tiizel kisilerle yapacag énemli yazismalarini; sorumlu personel, memur, sef ve miidiiriin parafi ile
Belediye Bagkani ve/veya Bagkan Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiir.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler ve birimleri arasinda kogrdinasyon miidiir
tarafindan saglanir.
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BESINCi BOLUM
_ Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 12 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kepez Belediye Meclisinin onayindan sonra Kepez
Belediyesi Bagkanliginin web sitesinde yayimlandig tarihte yiiriirliige girer.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13- (1) Bu Ybnetmellkte hiikim bulunmayan hallerde yirtrlitkteki yasal mevzuat hiikiimleri
uygulanir. 4

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler
MADDE 14 - (1) Kepez Belediye Meclisi’nin 06.02.2019 giin ve 2019/37 sayil karan ile yiiriirliikte
olan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Y6netmelik hiikiimlerini Kepez Belediye Bagkan: ytiriitiir.

Genel Gerekce

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b maddesi uyarinca Belediyeler ydnetmelik ¢ikarmak ile
yetkilendirilmigtir. Bu sebeple Kiiltiir ve Sosyal Isleri Midiirliigii biinyesinde g¢alisan birimlerin yeniden
diizenlenmesi ve bu iglemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilebilmesi ayrica giincellenmesi gereken
diger hususlar olmasi sebebiyle Kiiltiir ve Sosyal Isleri Miidiirliigii Gérev, Yetki ve Calisma Yo6netmeliginin
diizenlenerek yeniden yiiriirlife konulmasina ihtiya¢ duyulmustur.
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Birol ARSLAN et Duygu UNAL
Kepez Belediye Bagkan Meclis Katibi




