T.C.

KASTAMONU ARAC iLCE BELEDIYESI

F BELEDIYE MECLISI
Dinem(Y1l) : 1(2019) Karar Ozeti: Killtiir ve Sosyal Isler isleri Miidiirligii Gorev ve Calisma
Toplant: : 10 ytnetmeliginin onaylanmasi
Birlegim : 1
Oturum : 1
Karar Tarihi:  01.10.2019
Karar No : 85

KARAR

Belediye Kiiltiir ve Sosyal Isleri Mildiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarinin
dilzenlenmesi amaci ile hazirlanan 12 maddeden olusan Arag Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miudiirliigi Gorev
ve Calisma Yonetmeliginin 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin “b” bendi ve 18. Maddesinin “m” bendi geregi
kabul edilmesine Belediye Meclis Calisma Y 6netmeliginin 13/b maddesi geregiyapilan isaretle oylama sonucu aynen kabul

edilmesine oybirligi ile karar verilmistir.
-

Eki: 1 ad Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigti Gérev ve Calisma Y dnetmeligi (3 syf)

Baskan

Satilmis SARIKAY A
ilge Belediye Baskan

Katip

frem Yasemin SAVAS
Belediye Meclisi Uyesi

Katip

Yavuz CAPRAZ
Belediye Meclisi Uyesi
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T.C.

ARAC BELEDIYESI

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1-Bu y6netmeligin amaci; Arag Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirligii’niin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-Bu yénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3-Kiiltiir ve Sosyal Isleri Miidiirliigiine ait bu yénetmelik; 03.07.2005 tarihli 5393 sayili
Belediye Kanunu ve diger yiiriirliikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu y6netmelikte gegen;
a) Belediye : Arag Belediyesi’ni,
b) Bagkanhk : Arag Belediye Baskanligi’n,
¢) Baskan Yardimeis:: Arag Belediyesi Baskan Yardimeisi’n
¢) Miidiirliik : Kltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nd,
d) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii’nii,
e) Personel : Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii, ifade eder.
IKiNCi BOLUM

Teskilat, Baghhk, Atanma Usul ve Nitelikleri
Teskilat

MADDE 5-(1) Kiiltiir ve Sosyal Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi agagida belirtilen sekildedir:
a) Miidiir
b) Diger personel

(2) Belediye ve Bagli Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iligkin esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, iy ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin
Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile hizmet geregi gorevlendirme yapilabilir.

(3) Birimlerin .i(; organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
personelin yetki ve sorumluluklari ile ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanr.
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Baghhk

. MADDE 6- Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.
Atanma Usul ve Nitelikleri

MADDE 7- Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigtinde gorev alacak miidiir ve seflik tinvanlari igin; 657
sayili Devlet Memurlari Kanununun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen sartlar ile Belediye
memurlarinin tabi oldugu goérevde yiikselme yonetmeligi hiikiimlerine gore; dgrenim ve hizmet

sartlarim tagiyanlardan miidiir olmak igin en az dort yillik, sef olmak igin en az iki y1llik ytiksekokul
mezunu olmasi sart1 aranir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 8-

(1) Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii, Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.

(2) Midiirliigiin her tiirlii galismalarin diizenlemek.

(3) Kiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii personelinin Disiplin amiri olarak ilgili gérevleri yerine
getirmek.

(4) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek grevi yapmak.

(6) Idari olarak ¢aligan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak.

(7) Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

(8) Belediyenin genel isleyisi cergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarin yiiriitmek.
(9) Miidiirlitk hizmetlerini yiirlitiirken diger kamu kurumlar ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak.

(10) Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamh olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak.

(11) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine ve
techizatin planlamasini yapmak.

(12) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigim, st kademelere istenen bilgileri zamammnda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlamak.

(13) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini saglamak fizere egitim
planlamasim yapmak.

(14) Cahstirdiklar: gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak amirine teklif
etmek.

(15) Caligtirdiklan gorevlilerin, isbdlimi esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gbrevleri benimsetmek.

(16) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetkilendirmeyi yapmak,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek.

(17) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol etmek; diizeltilmesi
gereken hususlar igin de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak.

(18) Haberlesmeye nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir gekilde ve stiratle
ulastirilmasini saglamak.

(19) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin bilgi ve raporlar sunmak.

(20) Personelin galisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit etmek, kendi imkénlar
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halletmek, iist kademelerce alinmas: gereken
tedbirler igin verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat etmek.
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Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

. MADDE 9-Miidiirlik emrinde gorevli memurlar ve diger personeller kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yénetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve
{ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

MADDE 10-

(1) Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

a) Midiirliige gelen evrakin énce kayd: yapilir. Bagkan veya Baskan Yardimcis: tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamamnda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
b) Evraklar ilgili personele e- belediye iizerinden veya zimmetle imza karsihg dagitilir. Gelen ve
giden evraklar e-belediye sistemine elektronik olarak islenir, dig miidiirlikk evraklar yine zimmetle
ilgili Miidiirliige teslim edilir.

¢) Belediye Baskanligimizca elektronik imza uygulamasina gegildiginden gelen ve giden evraklarla
ilgili iglemeler 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu geregince imzalanarak bilgisayar ortaminda
Standart Dosya Plani’na gére dosyalanir.

(2) Arsivleme ve dosyalama

a) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishasi konusuna gére Standart
Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

b) Miidiirliikte {iretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

¢) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik”e uygun olarak arsive
kaldirilir.

d) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi gelen
evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.
¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan argiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Yiiriirliik, Yiiriitme

Yiiriirlik

MADDE 11-Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip ilan edildikten sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 12-Bu Yd&netmelik hiikiimlerini Ara¢ Belediye Bagkam yiiriitiir.

Bas
SATILMIS SARIKAYA
flge Belediye Bagkani
f Katip
Irem Yasemin SAVAS \
Belediye Meclis Uyesi Belediye Meclis Uyesi
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