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MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 02/12/2019
Mesut UNER (V) Karar No 80
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu:Belediyemiz ~ Kiiltir ve Sosyal Isler
Necait DONMEZ (V) Ridvan HACET ) Midiirligi'niin Gorev ve Calisma YoOnetmeliginin
Lukman NAROGLU (V) =~ Ozkan ARSLANCA (V) | giincellenmesi.
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY )
Sitheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL )
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER ()

0ZU: Belediyemiz Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigi'niin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin
glincellenmesi ile ilgili teklifi.

TEKLIF ;
“657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4904 sayili ISKUR Kanunu, 5393

sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanan Kiiltiir Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usdl ve
esaslarim1 kapsayan yonetmelik konusunda karar alinmasi i¢in yazzimizin Belediye Meclisi’ne havalesini
olurlariniza arz ederim.”

T.C.
CATALCA BELEDIYE BASKANLIGI
_KULTUR ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM .
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Catalca Belediye Baskanlig Kiiltiir Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yo6netmelik, Kiiltiir Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklart
ile calisma usul ve esaslarin1 kapsar

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu y6netmelik, 657 sayili DMK, 4857 sayili Is Kanunu, 4904 sayili ISKUR Kanunu, 5393
sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden

hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda,
a) Belediye : Catalca Belediyesini,

b) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,
c)Kaymakamlik :Catalca Kaymakamligini,
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d) Meclis :Catalca Belediye Meclisini,

e¢) Baskan :Catalca Belediye Bagkanini

f) Miidiirliik :Kiiltiir Isleri Miidiirliigiinii,

g)Birim :Kiiltiir Isleri Miidiiriinii,

h)Sefi :Kiiltiir isleri Miidiirliigiinii,

1)Personel :Kiiltiir isleri Miidiirliigii personelini, Miidiir, Uzman, Sefin disindaki Veri Hazirlama Kontrol
Isletmeni, Is¢i, Cocuk egitimi ve cocuk bakimi, hizmetli vs. ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Catalca Belediye Baskanligi Kiiltiir Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢1 yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren hususlarda katilimcilik,

e)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus
MADDE 6 -(1) Catalca Belediye Baskanlig1 Kiiltiir Isleri Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48.
md. ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanarak yliriirliige giren Bakanlar Kurulunun
Belediye ve Bagh kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina iliskin esaslar
hakkinda 2006/9809 sayil1 karar1 geregince Catalca Belediye Meclisinin 03.07.2006 tarih 40 sayili karartyla
kurulmustur.

(2) Catalca Belediye Baskanhig Kiiltiir Isleri Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sanat Isleri Birimi, Bilgi Islem
Birimi, Egitim ve Cocuk Bakimevi Birimi ve Miibadele Miizesi Biriminden olusur.

Personel
MADDE 7 — (1) Catalca Belediye Baskanlig Kiiltiir Isleri Miidiirliigiinde bir miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- Catalca Belediye Baskanligi’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan mevzuat
ve Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar cer¢evesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Kiiltiir Isleri Miidiirliigii, Catalca Belediyesi biinyesinde kurulmus olup, Catalca Belediye
sinirlar icerisinde ( gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata yonelik, i¢ ve dis turizm ile
ilgili her tiirli kiiltiirel etkinliklerde bulunmak iizere; cesitli medeniyetlerin hatiralarinin bir arada
bulundugu Catalca il¢esinde tarihi mekanlar1 aslina uygun olarak korumak, elden geldigi kadar tarihi kimlik
olusturmak, Catalca’nin tarihinin yazilmasi, bolgedeki tarihi kiiltiirel degerlerin islendigi halkin kiiltiir
diizeyini yiikseltecek mahalle, semt, sokak tarih¢elerini ve sehircilik anlayisini igeren eserler ve kiiltiir sanat
agirlikli yaymnlarin hazirlanmasi, “Halk Kitaplar1” nin basilip yaymnlanmasii saglamak. Ailenin sosyo
kiiltiirel yapis1 ve aile huzuru nasil saglanir, egitimde basarinin yollari, huzurlu bir mahalle nasil olmali gibi
konular1 islemek; uygun olan mekanlarda konferans, panel, seminer, tiyatro gosterileri ve benzeri kiiltiirel
ve sosyal etkinlikleri, bolgeyi ilgilendiren festivaller diizenlemek, bolge halkina, egitim ve 6gretim
kurumlarina, 6grencileri egitsel ¢calismalarinda katkida bulunmak, ¢esitli kaynak ve klasik eserler, antoloji
ve belgeler temin etmek, satin almak, ilgili eserleri yaymlamak, Milli ve Dini giinleri kutlamak, bu
giinlerde halkin biiyiik katilmini saglayacak festival ve senlikler yapmak, bu festival ve senlikler i¢in
bolgedeki tarihi mekanlar, park ve kiiltiir merkezlerini kullanmak, Ilge biinyesindeki egitim kurumlar ile
isbirligi yapmak, genclige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek,
gezi gibi etkinliklerde bulunmak, gesitli kiiltiirel konularda yarigsmalar diizenlemek, bu yarigsmalar1 halka
duyurmak, bagvurular1 kabul etmek, 6diil torenleri diizenlemek, bu yarigmalarin sonuglarini yaymlamak,
semt kiiltiir evleri, tarihi eski kiraathane gelenegi ile meddah ve atismalarin1 yasatmak, tesvik etmek, sanat
erbaplarina sahip c¢ikmak, alkol, sigara, kumar, fuhus gibi koétii aliskanliklardan toplumu korumak
maksadiyla yayimlar yapmak, fikir planinda bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yasama yolunu gdstermek,
ilcede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek ¢alismalar yapmak, sportif faaliyetlerde bulunmak, spor
okullar1 ve kurslar agmak. Bolgede bulunan spor kuliipleri ile dayanigma icinde halkin spor faaliyetlerine
katilmini saglamak, gengler i¢in sportif etkinlikler, yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek, milletimize mal
olmus milli ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma toplantilar1 diizenlemek, tarihi, kiiltiirel mekan ve yerlere
geziler diizenlemek, bu gezilere katilimi saglamak.

Catalca Belediye Bagkanligi’nin biitiinline yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag
duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey,
nitelik ve zamanda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢alismasini saglamaktan,
Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlari koordine
etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun her an faal
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ve yedekli olmasini saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem yatirim
aragtirmalar1 yapilmasini saglamaktan, kent bilgi islem c¢alismalarin1 koordine etmekten, bilgi sistemlerine
iliskin alinan gelistirme ve yatirim Kararlarinin uygulamaya gegirilmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye sinirlart iginde kent halkinin yonetime katilimini saglamak, halkin inisiyatifini arttirmak,
yerel yonetimler ve yerel demokrasiyi giiclendirerek sorunlarin ¢éziimiinii saglamaktan; halkla iliskilerle
ilgili konularda gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 ve kurumsal temelde saglikli bir
halkla iliskiler ortami olusturmak tizere faaliyetler yiirlitmekten, Belediye yonetiminin izledigi politikalarin
halka benimsetilmesi, yapilan calismalarin halka duyurulmasi, halkin yonetime karst olumlu hisler
beslemesinin saglanmasindan, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, yonetimden beklentilerinin
alimmast amagh caligmalar1 yiirtitmekten, kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip etmekten,
caligmalar1 hakkinda amirini yazili ve sozlii sistematik olarak bilgilendirmekten, tanitim ve halkla iligkiler
konularinda, kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde iletisim bakimindan dikkate alinacak
hususlarda, Belediye'nin imajini istenilen sekilde giiglendirilmesi vb. konularda kurum menfaatini gézetme
yoniindeki goriislerini belirtmekten, alaniyla ilgili isleri icra etmekten, halki bilinglendirici brosiir, biilten,
Belediye web sayfasi vb. galigmalarini icerik agisindan yiiriitmekten, vatandaglardan gelen sikayet, teklif
vb. konulan en kisa zamanda Belediye'nin diger birimleri ile ¢dziime kavusturup ilgililerine bilgi
verilmesini saglamaktan, birimler tarafindan yapilan ¢aligmalarin tanitimini yapmaktan, halk meclisi veya
Belediye Baskaninin katilacagi halki bilgilendirici ¢alismalari koordine etmekten, Catalca ve Istanbul
acisindan Onemli giinlerin kutlamalar1 ile ilgili etkinlikleri diizenlemekten, Belediye'nin tiim tanitim
caligmalarin1 yiiriitmekten, ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 c¢alismalar ve konferans, panel,
sempozyum, belgesel, film vb. etkinlikler hazirlamaktan, Belediyemize bagli Cocuk Bakim Evimizde Milli
Egitim Bakanligi ve Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi miifredati cergevesinde 3,4,5 yas grubu
ogrencilere egitim vermekten sorumludur.

Kiiltiir ve Sanat Isleri Birimi

a)Klasik, cagdas ve geleneksel sanat akimlarinin takip edilerek, ilgemizdeki sanat faaliyetlerinin milli
kiiltiir ve ¢agdas anlayisa uygun olarak yiiriitiilmesi ve yayilmasi, milletin bu yonden bilgi sahibi olmasi
icin gerekli caligmalarin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

b)Ulusal resim ve heykel sanatlar1 ile geleneksel Tiirk silisleme ve el sanatlart koleksiyonlarinin
gelistirilmesi ¢aligmalarini yapmalk,

¢)Glizel sanatlara iliskin ¢alismalarin sosyal ve kiiltiirel gelisme bakimindan verimli olmasi igin tedbirlerin
alimmasini saglamak,

¢)Giizel sanatlar galerileri ile orkestra, koro, g¢algi, ses ve halk oyunlari topluluklarinin, kurulmast ve
bunlara iligkin hizmetlerin yiiriitiilmesi ¢alismalarinin yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak,
d)ilgemizdeki korunmasi gerekli tasimir ve tasinmaz kiiltir ve tabiat varhiklarmin, korunmasini,
degerlendirilmesini ve tanitilmasini saglamak, tahribini ve kagirilmasini dnleyici tedbirleri almak,
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e)Vatandaslarin kiitiiphaneler ve Bilgi Evlerinden yararlanmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi ve
uygulamasi, yeni kiitiiphaneler ve Bilgi Evlerinin kurulmasi ve bunlarin idare ve ihtisas islerinin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi ¢alismalarinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

f)Yurt i¢inde ve yurt disinda basilmis, okuyucuya faydali yayinlari, Tiirk kiiltiirii ile ilgili yazma eser ve
belgeleri ve diger kiitliphane malzemelerini temin edilmesi, kiitiiphanelerin ve Bilgi evlerinin
koleksiyonlarini zenginlestirilmesi ¢alismalarinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak,

g)Diger kamu kurum ve kuruluslarinca idare olunan kiitiiphanelerin gercek ve tiizel kisiler tarafindan
kurulan umuma agik kiitiiphanelerin idari, ilmi ve teknik faaliyetlerinin diizenlenmesi, gerceklestirilmesi ve
gelistirilmesine yardimc1 olmak,

g)Milli kiiltiirimiiziin yazili belgeleri, fikir, sanat ve edebi eserler ile turizm ve tanitim amac¢ ve kapsamli
yayinlar hazirlatarak yayimlamak ve yayimlatmak,

h)Eski eserlerle ilgili bilimsel faaliyetleri yansitan yayinlar yapmak,

pKiiltlirlimiiziin gelismesine istiraki saglamak i¢in yeni kiiltlir eserleri vermeyi tesvik edici ve destekleyici
tedbirleri almak,

DMilli varliklarimizi yurt i¢inde ve yurt disinda tanitmak amaciyla film gosterileri ve festivaller
diizenlemek veya desteklemek, belgesel filmler saglamak, yaptirmak ve film satin almak,

J)Film, video ve benzeri konularda arsiv kurmak, gelistirmek ve faydalanilmasini saglamak,

k)Asil amaci; diinyaya bir ayna tutan, iyilerin iyiliklerini, kotiilerin kotiiliiklerini, ¢agimizin ne olup ne
olmadigini gostermek olan tiyatronun ilgemizde yayginlasmasini saglamak,

I)Oyun yazan, tiyatro yapan, klasik ve modern sentezler oraya koyabilen herkese destek olmak,
m)Catalca’da tiyatro sevgisinin artmasi i¢in gereken her tiirlii imkani1 degerlendirmek,

n)Glizel sanatlar alaninda bilimsel arastirma, inceleme, yayinlar yapmak, arsiv kurmak, gelistirmek ve
faydalanilmasin1 saglamak,

o)Halk kiiltiirlerinin, halk edebiyati ve tiyatrosu, gelenek, gérenek ve inanclari, halk miizigi ve oyunlari,
sanatlari, mutfagi, giyim, kusam, slisleme ve benzeri biitiin dallarinda arastirma, derleme, inceleme ve diger
bilimsel calismalarin yapilmasi, yayimlanmasi, tanitilmasi ¢alismalarinin yapilarak sonuc¢landirilmasini
saglamak,

0)Toplumda kiiltiir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi caligmalarinin
yapilmasini saglamak,

p)Belediye sinirlar1 igerisinde diizenlenen cesitli senliklerle ilgili gerekli caligmalar1 organize ederek,
etkinliklerin verimli bir sekilde sonuglanmasini saglamak,

r)Belediye tarafindan yapilan ve resmi agilis1 yapilacak yerlerin gerekli tanitim ¢alismalarinin, yatirimlari
yapan ilgili birimlerle isbirligi icerisinde yiiriitiilmesini saglamak,

s)Belediye Baskani tarafindan belirli giinlerde yapilmasi planlanan Halk Giinlerinde yapilan ¢alismalarin ve
kurumun genel tanitiminin yapilmasi i¢in gerekli diizenlemeleri yerine getirmek.
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a)Catalca Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaclar ile ilgili teknik
destekte bulunmak.

b)Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu gergeklestirmek,
ortak bilgi bankas1 olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi- elektrik, data ve diger network ve benzeri her
tirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

c)Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde yiikli olan programlarin bakim ve
giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

¢)i¢ ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisim ve gerekli
baglanti hatlarim1 tesis ederek, bilgi aligverisini saglamak. Birimler arasi iletisim ve veri aligverisini
saglamak iizere I¢ Haberlesme sistemi olusturmak.

d)Belediye Internet web sitesi kurarak cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak. Belediyecilik
hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6l¢iide internet ortamina tasimak vatandasa doniik hizmetleri internet
iizerinden sunmak.

e)Belediyenin i¢ ve dig birimlerle bagli kuruluslarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan {irlinlerinin, gelisen
bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi islem ihtiyaclarinin degerlendirilmesi,
gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢alismasinin teminine yardimct olmak, bu
kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaclarinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destekte
bulunmak, gerektiginde satin almak.

f)Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde ihale yoluyla bakim,
onarim sozlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

g)Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek. g)Gelecekteki ihtiyaglari analiz
etmek ve teminini saglamak.

h)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak. 1)Midirliiglimiiziin
bilgisayar, ¢evre birimleri ve sarf malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.
i)Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.

J)Veri giivenligini saglamak ve uygulamak.

k)Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger g¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak.
Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarini koordine etmek.

)Belediyede mevcut olup Bilgi Islem Birimi kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar donanim
malzemeleri, ¢evre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir islerini yapmak veya yaptirmak.
m)Ayniyat islemlerini, tahakkuk ve kredi islerini yiiriitmek miidiirliige bagli tiim personelin her tiirlii
iicretlerinin tahakkuk ve Odenmesi isleri ile midirliik tarafindan yapilacak her tiirden harcamanin
dosyalanmasi, sarfi ve belgelenmesi islemlerini ger¢eklestirmek, miidiirliige ait biitiin demirbaslarin temini,
kayd1 ve terkini islerini yiirlitmek bu is ve islemler ile ilgili gereken mevzuata uygun defterleri tutmak ve
arsivleme yapmak.
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Egitim ve Cocuk Bakimevi Birimi

a)Egitim ve Cocuk Bakim Evi Hizmetleri yoniinden temel esaslar1 Milli Egitim Bakanlig1 ve Aile ve Sosyal
Politikalar Miifredatinda belirlenen ve Sosyal ve Egitsel Servis biinyesinde hazirlanarak Bagkanligin ve
Midiirligiin onayindan gecen psiko - sosyal gelisim programlarinin uygulanmasinda gorev almak,
b)Programlarin uygulanabilmesi i¢in gerekli ortamin hazirlanmasinda ara¢ ve gerecin saglanmasinda
Midiirliige yardimci olmak ve mevcut arag ve gerecin iyi kullanilmasi ve muhafazasini saglamak,
c)Cocugun gelisim ve egitimini izlemek ve normal gelisim gostermeyen c¢ocuklar i¢in ilgili meslek
elemanlariyla isbirligine girmek,

¢)Okul 6ncesi egitim calismalari ile ¢cocuklar1 okula hazirlamak,

d)Cocuklar yeteneklerine gére miizik, spor, el sanatlari, resim, folklor gibi faaliyetlere tesvik etmek ve
bunlar1 yetistirmek iizere resmi ve goniillii kaynaklar1 kullanmak,

e)Cocuk Egiticisi, yukarida sayilan gorevleri diger meslek elemanlariyla birlikte Sosyal ve Egitsel Servis
biinyesinde yliriitiir.

f)Belediye Cocuk bakimeviine gelis ve burada kalis siiresi i¢cinde, zeka, yetenek ve ruhsal durumu ile psiko
- sosyal gelisimini gesitli test, yontem ve teknikleri ile belirlemek,

g)Cocugun yetistirilmesi ve sagliklt bir kisilik kazanmasi igin gerekli mesleki uygulamalara katkida
bulunmak,

g)Belediye Cocuk bakimevinin amacina uygun nitelikte arastirma ve incelemeler yapmak,

h)Sosyal ve Egitsel Servis biinyesinde hazirlanan ¢ocuklara yonelik psiko - sosyal gelisim programlarina
katkida bulunmak,

1Hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasinda gorev almak, Kurulusa bagvuran
aileler ve cocuklarla 6n inceleme yaparak Sosyal Inceleme Raporu diizenlemek, Kurulusa alinacak
cocuklarin kabul islemlerini yiiriitmek,

1)Cocuklarin topluma yararli kisiler olarak yetismelerinin saglanmasinda ve sorunlarin giderilmesinde
yardimc1 olmak amaciyla "Sosyal Kisisel Calisma" ve "Sosyal Grup Calismasi" yontemleri araciligi ile
gerekli mesleki uygulamalar gergeklestirmek ve bunlarla ilgili gerekli raporlari diizenlemek,

JAileler, ¢ocuklar ve Kurulus arasinda uyum saglamak ve belirli araliklarla ve gerektigi zamanlarda
ailelerle ¢alisma yaparak gerekli onerilerde bulunmak,

k)Aile ve c¢ocuklarla ilgili sosyal faaliyetleri organize etmek, Sosyal ve Egitsel Servis biinyesinde
hazirlanan ¢ocuklara yonelik psiko - sosyal gelisim programlarina katkida bulunmak.

l)Hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasinda gérev almak,

m)Kurulus i¢i ve dis1 kaynaklari, Kurulug hizmetlerini gelistirici yonde kanalize etmek, Kurulusun ¢evreye
ve topluma tanitilmasini saglamak, bu amagla resmi ve goniillii kuruluslarla igbirligi yapmak,

n)Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra edilmesini
saglamak.
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Miibadele Miizesi

a)Belediyemize bagh Miibadele Miizesi Ilk gd¢ temali miize olmasi nedeniyle bdlge ve ilge halkinin
degerlerinin yasatildigi, miibadele tarihiyle ilgili bilgi, belge ve objelerin toplandigi arsiv ve
dokiimantasyon merkezi yapilmasi.

b)Tarihe 151k tutacak olmasi ve gelecek nesillere aktarilmasi gereken tarihi degerleri ile bolge ve ilce
halkina hizmet verecek kapasiteye gelmesi i¢in Catalca mizin tarihi misyonuna uygun olarak tarihi
aragtirmalar yapilarak gelistirilmesini saglamak.

c)Tarihi ve kiiltiirel mirasimizin gelecek nesillere aktarilmasi i¢in bolge ve ilge halkinin bilinglenmesini
saglamak amaciyla miize ziyaretlerinin artirilmasi yoniinde bolge, ilce ve diger kurumlarla koordineli bir
sekilde calismalar yapmak.

d)Catalca mizin tarihi, kiiltlirel ve turistik degerlerimizin arastirilmasi, gelistirilmesi ve gelecek nesillere
aktarilmasi noktasinda Catalca Kent Arastirmalar1 Merkezini kazandirarak Catalca Miibadele Miizesiyle
Entegre ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

Personelin Gorevleri

MADDE-9)Bu yonetmeligin 8’inci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i
mevzuat ve Belediye Bagkaninin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gérev pozisyonlari
belirlenir. Bu baglamda istthdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Kiiltiir Isleri Miidiirii

a) Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda, mer’i
mevzuat geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde re organize edilmesini,
kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri
yapar,

b) Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda
yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Midirligi icin, Baskanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Gorev alani i¢cinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuc¢landirmak iizere
planlar,
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f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin
planlamasini yapar,

g) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlar,

§) Miidiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore
yillik biitcesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis zamanda
amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere hizmet i¢i
egitim ve egitim planlamasini yapar,

1) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon i¢indeki
konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyon el konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyiyi vererek
ahenkle ¢alismalarini temin eder,

1) Mudirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut organizasyon semasi, is
tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

J) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri vasitasiyla
Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

k) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,

1) Calistirdiklar1 gorevlilerin, igbolimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarini saglar,

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

o) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlar1
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Midiirliigline alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagskanligin personel
politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan ylriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekélet verir ve
gorevlerini taksim eder,

r) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, sec¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin c¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirr,
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s) Miidiirliglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar.

t) Miidiirliglin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde ylriitiilmesini
saglamak {izere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve
adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

i) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

v) Terfi etmesi veya is baginda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy: yetistirir,

y) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulagtirilmasini saglar.

z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlar1 vermeden 6nce
gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,
aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri halleder,
ab)Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte caligmalarini temin eder,

ac) Midiirliigiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklar1 ortak ¢alismalarda uyum ve koordinasyonu
saglar,

ac) Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

ad) Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in
verim diisiisii veya baska menfi sonuclar dogmadan amirine miiracaat eder,

ae) Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin1 en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarma paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

af) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder.

ag) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl calisanlara verir,

ag) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

ah) Gerekli gordiigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

a1) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamas1 ve/veya yanlis ve eksik yapilmast sorumlulugunu
iustlenir,

ai) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

aj) Miidiirliik harcamalarimin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda Bulundurur,
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ak) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol eder,

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

am) Personelinin tavir ve davranislarin1 devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

an) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1 gegmeyen periyotlarla
kontrol eder,

ao) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,

a0) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, 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. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha
eder,

ap) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiksi bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
ilgililere sunar,

ar) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdist gdrev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢alismalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende rapor
hazirlar, amirine verir,

as) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

as) Bagkan ve Bagkan Yardimcisinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat talimatlarina gore
yerine getirir,

at) Bu yonetmelikte Miidiirliiglin gérev alanima iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliikk icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

au) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya dontik tedbirler alarak, prodiiktivite artisini saglar,

aii) Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil raporlarini tanzim
eder,

av) Midiirliigiin caligma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin ¢alismalarini organize eder,

ay) Personelin mesai ve c¢alismasini denetler, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda gerekli tedbirler alir,
az) Kiiltiir ve Sanat Isleri, Bilgi Islem, Basin Yaym, Egitim ve Cocuk Bakim Evi ve Miibadele Miizesi
hizmetlerini en iyi sekilde organize eder,

ba) Dogal afet gibi olagan {iistii durumlarda, gerek kurum biinyesinde gerekse devletin resmi kurumlari ile
ilgili dialoga gecerek, devletten gelen, ¢evre belediye ve vatandaslardan gelen yardimlarin organizesi,
dagitimi, afet magdurlarinin tespiti eldeki emtia ile yaralarin sarilmasi bilciimle hizmet vs.

bb) Harcama yetkilisi olup, biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,

bc) Miidiirliik biitgesinin hazirlamasini ve uygulanmasini saglar,

be) Kirtasiye alimlarinda, kalite, fiyat ve belediyenin tasarruf politikasini uygular.
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bd) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite artisini saglar,

be) Belediye'nin amag, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliiglin kalite politikasi, hedefleri ve
stratejilerini belirleme ¢aligmalarin1 sonuglandirir,

bf) Midiirligiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati ¢ercevesinde
yapilmasini saglar,

bg) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in {istlerin
onayina sunar,

bg) Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

bh) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

b1) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler c¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman 0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

bi) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

bj) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirince verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

(2) Diger Personel

Midiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Bagkanlik onayi ile
Midiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. kriter ize edilebilir, yetkinliklerine gore dagitir. Verilen
gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Midirliginiin gérev alami ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu
hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyon el, teknik ve uygulamalarda amirine
gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Bagkanligin amaglarint ve genel politikalarini, ¢alistigt miidiirliigiin ugras alanlarmi ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

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

¢) Miidiirliiglin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuclandirir,

d) Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapar, yliriitiir,
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f) Beceri ve mesleki bilgi acgisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir,
g)Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon i¢in 6ngoriilen vasiflar1 kazanmak
icin gerekli cabayi ortaya koyar,

§) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,

h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,

J) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir,

k) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

1) Midiirliigiin verimliligini arttirtlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
caligma metotlarin1 gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve uygulamasini
saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

o) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

r) Verilen isi ongoriilen biitce sinirlart icerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli belgeleri
diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistik 1 bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdist gérev seyahatine gonderildiginde, amacin ger¢eklesmesi
bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligmalar1 ve aldigi sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

i) Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

v) Belediyenin kiiltiirel faaliyetlerini i¢in gerekli biirokratik alt yapiy1 hazirlar,

y) Seminer, sempozyum, kongre, fuar, sergi, festival, yarigsma, gosteriler ve benzeri faaliyetlerin ihale ve
satin alma islemlerini yapar,

z) Tanitim konularini ilgilendiren tiim alimlarin islemlerini yiriitiir, evrakin takibini yapar, raporlar1 tutar,
aa) Duyuru amag ve kapsamli; bildiri, afig, davetiye ve pankart satin alimlarini yapar,
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ab) Vatandaslardan gelen basvurular1 alarak bagvurular1 konularina iligskin olarak yonlendirir, bilgilendirir,
ac) Vatandas taleplerinin karsilanmasi i¢in Belediye’nin ilgili birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekli
isbirligi ve koordinasyonu saglar, yazismalar1 yapar, islemleri yiirtitiir,

ac) Yil boyu gerceklestirilen Belediye faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el ilanlarini,
afisleri, brosiirleri ilgili yerlere ulastirir,

ad) Belediye’de tiretilen kiiltiirel yayinlari, yapilan dagitim planlamalart dogrultusunda ilgililerine ulastirir,
ae) Calismalarla ilgili olarak ¢esitli konularda ilge genelinde anons yaptirir,

af) Y1l boyunca Belediye faaliyetleri ile 6nemli giin ve belirli haftalar ile ilgili konularda yeteri miktarda
bez pankartlar yaptirir ve belirlenen yerlere astirir,

ag) Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, faaliyetler hakkinda basin yayin kuruluslarina (Gazete, Radyo, TV,
Dergi.. v.b) basin bildirisi gonderilmesi, haberlerin ilgililere e-mail ve cep mesaji yoluyla iletilmesi
caligmalarinda bulunur, ¢alismalar1 yonlendirir,

ag) Cesitli konularda (faaliyet, agilig, ziyaret vb.) dijital ve opak fotograf c¢ekimlerin yapilmasini ve
arsivleme caligmalarini yonlendirir,

ah) Basin Mensuplariyla haber konulu goériismeleri devam ettirir,

a1) Gazete kupiirii arsivi ve yayn arsivi tutulmasi konularinda gerekli yonlendirmeleri yapar,

ai) Faaliyetlerle ilgili e-posta grubuna ve cep mesaj gruplarina mesaj gonderilmesi konularinda
yonlendirme yapar,

aj) Web sitesindeki diizenlemelerin miidiirliigiin ¢aligsma alanina giren konularinda bilgi islem miidiirliigline
yonlendirici uzman destegi vermek,

ak) Catalca Belediye Otomasyonu ile Kent Bilgi Sistemi Kapsaminda olan Miidiirliikler arasindaki uyumu
saglar ve birimlerin; Bilgisayar, Yazilim, Donanim, bakim, onarim hizmetlerini karsilar,

al) Tasinmaz ve Sicil bilgilerinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasin saglar,

am) Birim arsivlerinin teknolojik yazilimlar ile diizenlenmesi, arsiv yonetmeliklerinin hazirlanmasi ve
uygulanmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

an) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin ve bilgisayar programlarinin yazilmasi
islemlerinin yapilmasini saglar,

ao) Operasyon islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesini saglar,

a0) Catalca ile ilgili www.catalca.bel.tr web sitesinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve bunlarla ilgili diger
islemlerin yapilmasini saglar,

ap) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligveriginin intranet lizerinden uygulanmasi islemlerinin
yapilmasini saglar,

ar) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyag¢larinin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi islemlerinin
yapilmasini saglar,

as) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasini saglar,
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as) Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgililere zimmetlenmesi, demirbas esyanin giris ve
cikiglarinin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takibini saglar,

at) Miidiirliiglin yillik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemleri yapar,

au) Midiirligiin aylik yillik faaliyetleriyle ilgili istatistik i bilgileri de iceren donemsel raporlarini hazirlar,
aii) Ilgili mer’i mevzuat geregince disaridan ihale yoluyla satin alinacak mal ve hizmetlerin satin
alinabilmesi i¢in gerekli tim ¢aligmalarin yapilarak sonuglandirilmasini saglar,

av) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazigmalari yapar,

ay) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

az) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasi islemlerinin yapilmasini, saglar,

ba) Ihtiya¢ duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal ara¢ ve gereclerinin en ekonomik sekilde, istenen
kalite, nitelik ve zamanda tedarik edilmesi igin gerekli bilgilerin ilgili birimlere bildirilmesi, tedarikinin
organizasyonu islemlerinin yapilmasini saglar,

bb) Isyerlerinde calisanlarinin portdr muayenelerini denetler,

bc) Meskenlerin saglik sartlarini denetler,

bc¢) Bulasici insan ve hayvan hastaliklariyla miicadele eder,

bd) Gorev alanmiyla ilgili mer’i ihale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iligkin tim g¢alismalarin
yapar,

be) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapar,

bf) Gelen-giden evrak kayit, evrak takip, dosyalama, mutemet, ayniyat mutemedi, ambar, muhasebe
islemleri, bilgisayar is ve islemleri, 6n mali kontrol yetkilisi, arsivleme, demirbas, defin ruhsatlarinin kayit
altina alinmasi saglar, bu kayitlarin ilgili makamlara ve niifus dairesine bilgi verilmesini saglar, oliim ve
olim sebepleri, kisirlastirma ve asilama ve benzeri konularda istatistik 1 verilerin ilgili Makamlara
bildirilmesini saglar,

bg) Kiiltir Isleri Miidiirliigii biinyesinde tiim alt birimlerin tiim hizmetlerin istenen kalitede ve
memnuniyette yiiriitiilmesini saglar,

bg) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikga ve amirince verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar,

UCUNCU BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin
Miidiirliik i¢i denetim

MADDE- 10: (1)
a)Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

15




T.C.

MECLIS KARARI CATALCA BELEDIYESI
Belediye Meclisini Teskil Eden Zevat Karar Tarihi 02/12/2019
Mesut UNER (V) Karar No 80
Belediye Baskam
Hasan GOKCE (V) Omer ERCIN ) Konu:Belediyemiz ~ Kiiltir ve Sosyal Isler
Necait DONMEZ (V) Ridvan HACET ) Midiirligi'niin Gorev ve Calisma YoOnetmeliginin
Lukman NAROGLU (V) =~ Ozkan ARSLANCA (V) | giincellenmesi.
A.Rasim YUCEL (V) Seving OZKATRANCI (V)
Ayhan TUTUN (V) Yasin Halit AKSOY )
Sitheyla TOPCU (V) Hayrettin OZCAN ")
Belgin TEZER (V) Olcay GUVENCI )
Hiiseyin AYDIN (V) Reyhan BERBER ()
Recep YILMAZ (V) Hakan GOL )
Turhan UCAR (V) Hasan ESGAR ()
Utku AKBULUT (V) Tuba UZUN ()
Mahmut ACAR (V) Rahsan GUNDUZ ()
Filiz ODER ()

b)Kiiltiir Isleri Miidiirliigii tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalar

MADDE- 11: (1) Miidiirliigiin tiim personelinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece ylikselmelerinde, emekliye ayrilmalar1 ya da kamu hizmeti ile iliskilerinin
kesilmesinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1 baslica dayanaktir.

Disiplin cezalar:

MADDE- 12: (1) Kiiltiir Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli ile ilgili disiplin islemleri 657 say1li Devlet
Memurlar1 Kanunu ile 4483 Sayili Memurlar ve Diger kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata tabidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE-13: (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Catalca Belediye Meclisinin onay kararindan sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE-14: (1) Yonetmelik hiikiimlerini Catalca Belediye Baskani yiirtitiir.

Seklindeki Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin 28/11/2019 tarih E.74694 sayili teklifi
Mecliste miizakereye agildi.

KARAR: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4904 sayili ISKUR Kanunu, 5393
sayil1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmis olan Belediyemiz Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'ndeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma usul ve esaslarin1 kapsayan yonetmeligi,
Meclisimizin 02/12/2019 tarihli Aralik ay1 Toplantisinda katilanlarin oybirligi ile kabul edilmistir.

Mesut UNER Omer ERCIN Olcay GUVENCI
Belediye Bagkani Katip Katip
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