T.C.
o EDREMIT BELEDIYEST
KULTUR SANAT VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat Yapisi

Amacg¢

MADDE- 1 Bu yonetmeligin amaci, Edremit Belediyesi Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler
Miidurliigi, kurulug, gorev, yetki ve sorumluluk ile ¢aligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE- 2 Bu yonetmelik Edremit Belediyesi Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirl{igii’niin
calisma usul ve esaslan ile gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE-3 Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait bu yénetmelik; Edremit Belediyesi
biinyesinde 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili s
Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE-4 Bu yonetmelikte gegen

Baskan : Edremit Belediye Baskanini

Belediye: Edremit Belediyesini

Meclis : Edremit Belediye Meclisini

Miidiir : Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii

Miidiirliik : Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii

Personel : Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.
Birim: Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirl{igii biinyesindeki Spor Birimini ifade eder.

Teskilat ve Baghhk

MADDE- 5 Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Teskilat ve Personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir.

- Miudiir

- Memur
Isci

- Egitmen

- Mﬁze-Kﬁltﬁ;@:rkem Sorumlulan ;



MADDE-6 Kiiltir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghidir.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE- 7

1.

10.

Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Edremit Belediyesi biinyesinde kurulmus
olup, EDREMIT Belediye sinirlar1 icerisinde (gerektiginde disinda) ilmi, tarihi,
kiiltiirel, egitici ve sanata yoOnelik, i¢ ve dis turizm ile ilgili her tirli kiiltiirel
etkinliklerde bulunmak fizere kurulmustur.

Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirli kiiltiir etkinligini
planlamak, uygulamak, degerlendirmek ve raporlastirmak.

Ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttirici galismalar, konferans, panel, sempozyum,
fuar, festival vb. etkinlikler diizenlemek, yurti¢i ve yurtdis: festivallere katilmak.
Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarini
temin etmek.

Yaghlara, cocuklara, kadinlara ve engelli bireylere yonelik ¢esitli etkinlikler
diizenlemek, topluma kazandirilmasi konusunda tedbirler almak.

Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma térenleri, belirli giin
ve haftalarda veya iist yOonetimin talebi lizerine beceri ve sportif alanlarda odiillii
yarisma ve turnuvalar diizenlemek.

Kent halkina geleneksel ve evrensel miizigin gesitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda
sunarak kent halkinin kaynagmasini, toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir
kent kiiltiirliniin olusmasini saglamak.

Kiiltir Merkezleri ve hizmet binalarinda:

a) Konferanslar

b) Paneller

¢) Agik Oturumlar

d) Seminerler

e) Sergiler

f) Defileler

g) Multi vizyon ve Dia gosterileri

h) Konser ve Tiyatro gosterileri

1) Giizel Sanatlar, Beceri kazandirma ve Meslek edinme kurslari

j) Tirk Sanat Miizigi, Tiirk Halk Miizigi, Halk Oyunlar

k) Tiyatro kurslan ve sinema gosterileri

1) Siir dinletileri

m) Cesitli kampanya ve térenler diizenlemek.

Kursiyerler tarafindan {iretilen iiriinlerin, talep ve halinde, satilmasi ydniinde
calismalar yapmak ve bu konuda kursiyerlere yardime1 olmak.

Ihtiyag duyulmas: halinde, ilge halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amatdr
calismalarina sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve ¢esitli konulardaki
toplantilarina mekan bulmalarin1 saglamak ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel
kisiler ve kururhlarla birlikte gergeklestirir ve kitlelere duyurulmasini saglamak.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

Belediye Kanunun 76. ve 77. maddelerinde yer alan hususlarda, kurum igi ile ilgili
birim ve miidiirliiklerle ortak ¢alismalar yapip; etkinlikler diizenlemek. Belediyenin
biitlinsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayisinin gelismesine ve kurumsallasmasina
katki1 vermek.

Miidiirliik faaliyetlerine yonelik duyuru amag bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimi
yaparak dagitilmasini saglamak.

[lgede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek ¢alismalar yapmak, Resmi-Ozel Kurum
ve Kuruluslarla isbirligi igerisinde ¢alismak.

Sporun tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli ¢alismalar yapmak ve bu
amagla amator spor kuliiplerine gerekli destegi saglamak.

Kiiltiir Merkezlerinin Belediye Meclisince belirlenen fiyat tarifesi iizerinden tiyatro,
toplanti, seminer, panel, konser v.b. etkinlikler i¢in tahsis etmek.

Altinoluk Tiirkan Saylan Yasam Merkezi, Tuzcumurat Mahalle Evi, Darsofa Diigiin
Salonu Zeytinli Kir Diigii Salonunda belirlenen fiyat tarifesi iizerinden diigiin, nisan,
hayir yemekleri vb. organizasyonlar icin tahsis etmek.

A.Sidika Erke Etnografya Miizesi, Atatiirk Kiltiir Evi, Sabahattin Ali An1 Evi gesitli
ziyaretgiler tarafindan ziyaret edilmesini saglamak.

. Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak.
19.

Kiiltiir Sanat ve Sosyal [sler Miidiirliigiine bagli Spor birimi her yaz déneminde futbol,
basketbol, voleybol gibi branglarda yas gruplarina gére kurslar agarak gocuklarin spora
ilgi duymasina tesvik eder.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE-8

1. Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Midiirl{igiinii Belediye Baskanina kars: temsil eder.

2. Midirliigiin gérev alanina giren iglerin kanun tiizilk yonetmelik teblig genelge ve
Bagkanlik talimatlarina uygun ve zamaninda yapilmasini saglar.

3. Gorevini yerine getirirken yirirlikteki kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler
¢ercevesinde bagl bulundugu Belediye Baskanina karsi sorumludur.

4. Miudtrligiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve personelin birinci derecede disiplin
amiridir.

5. Mudiirliigiin sevk ve idaresini, kadrolann gorev dagilimini, islerin tanzimine iliskin
diizenlemeleri ve denetimleri yapar. Birinci sicil amiri olarak personelinin
calismalarini degerlendirir.

6. Personelin her tlirlii 6zlik ve sosyal haklanm onaylar. Gerekli durumlarda cezai
islemlerin baglatilmasini saglar.

7. Kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle, Belediyenin menfaatlerinin korunmasi ve
imajimin gii¢lendirilmesi yoniinde goriismeler yapar.

8. Belediyedeki diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

9. Bagkamin talimatr dogrultusunda Baskanlig: temsilen toplantilara katilir.

10. Gérev alam iginde yer alan konularla ilgili kisa, orta ve uzun vadeli projelerin
hazirlanmasindan, bu  dogrultuda yapilan c¢alismalarin  aksaksiz  olarak
yuritiilmesinden sonuglandirilmasindan ve Bagkana rapor verilmesinden sorumludur.

11 iik hedeflerine gore hazirlanmas:i

. Miidiirligiin yxlhk%yet planinin Baskanligin stra

ve faaliyet planina giite yillik biitgesinin haz indan sorumludur.



12.

13.

14.

Midirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu islerin yiiriirlikkteki ihale mevzuat:
gergevesinde yapilmasini saglar.

Yirurlikteki mevzuatin Ongérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevleri yerine getirir.

Mudiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur.
Biitgenin en ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

Personelin Gorevleri:

MADDE-9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Midirliigiin ¢alisma alanina giren goérevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik

onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérev dagilimi Miidiir tarafindan
yapilir. Verilen gorevler geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

Calisan tiim personel, Bagkanlifin genel politikalan ve miidiirliigiin calisma
hedefleriyle uyumlu projeler gelistirilmesinde, uygulanmasinda amirine gerekli
destegi verir.

Miidiirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig ve
diger ytrtirlikkteki mevzuata uygun ¢ahsir.

Gorev alanindaki faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder, dosyalar.
Miidiirliigiin mal ve hizmet satin alma iglemlerini yiiriitiir. Evraklarin takibini yapar
ve raporlar.

Faaliyetlerin devamini saglamak tizere yapilan her tiirlii islemin kaydim tutar, gerekli
belgeleri diizenler, takip eder, sonuglandirir ve dosyalamasim yapar.

Mudiirlik biinyesinde calisan personele ait islemleri (puantaj, izin, rapor, nakil,
emeklilik iglemleri vb. ) yiiriitiir.

Mudiirligiin faaliyet raporunu (haftalik, aylik, yillik) ve Miudiirliik islerinin
yurttiilebilmesi i¢in gerekli olan biit¢eyi hazirlar.

Miidiirlik demirbag malzemelerinin kaydini tutar. Tiiketim malzemelerin temini,
muhafazasi ve dagitimin yapar.

Vatandaglardan gelen bagvurularn (talep, sikdyet, oneri vb.) konularna iliskin olarak
Belediyenin diger miidiirliikleri ile isbirligi yapar ve koordinasyonu saglar. Bununla
ilgili yazisma ve diger islemleri yaparak sonuglandirir ve vatandas: bilgilendirir.
Belediye tarafindan gergeklestirilen etkinliklerin duyuru ve tamtimima iliskin duyuru
islerinin (el ilani, afis, brosiir, vb.) takibini saglar.

Yirtrlikteki mevzuatin 6ngdrdigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevleri yerine getirir.

Onceden belirlenmis yillik programlar ve giindeme gore olusabilecek haftalik ve aylik
programlar dahilinde etkinlik ve organizasyonlari planlar.

Iige biitiiniine hizmet verecek kiiltiirel, sanatsal, sosyal faaliyet ve etkinlikler

diizenler.

Kiiltiirel yazili v asrh yayinlar olusturmak.



16. Miizik, resim, heykel plastik sanatlar gibi faaliyetleri genis kesimlere yaymak icin
calismalar yapar, bu amagla sergiler acar, ,miizik korolan olusturur.

17. Resmi ve milli bayramlarda belirli gun ve haftalarda, anma, kutlama hazirliklaring

18. Pilates egitmeni 3 aylik periyotlar seklinde kurslar acar, 20-55 yas arasi kadinlarin
faydalanmasini saglar.

19. Cilt bakim uzmam egitmeni cilt bakim seanslar ile yuz yiize goriisme yaparak cilt
bakimi danismanlig: verir.

20. Halk oyunlar1 egitmeni Ogrenci ve yetiskinlere yasg gruplarina goére kurslar acar,
Belediyenin diizenledigi etkinliklere hazirlanip katilim saglar, gesitli yarismalara
ekipler hazirlar.

21. Miizik egitmenlerimiz baglama, keman, gitar, piyano, gitar vb. dallarda yas gruplarina
gore kurslar agarak cocuk ve yetiskinlere hizmet verir.

22. Diyetisyen hizmeti ile saglikli beslenme, kilo kontrolii ve bireysel ihtiyaglara yonelik
beslenme konularinda farkli yas gruplarindaki danisanlara hizmet verir.

23. Ahgap Boyama Egitmeni yetigkin gruplara kurslar agar ve haftanin iki glni hizmet
verir. Dénem sonunda sergiler acar. Ayrica cesitli etkinliklerde ¢ocuklara yonelik
workshoplar diizenler.

UCONCU BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE-13 (1) Miidiirliige gelen evrakin énce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir, Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle imza karsilign dagitilir. Gelen giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayllarina gore islenir, dis miidiirlikk evraklar yine zimmetle ilgjli
mudiirlige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE-14 (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek ayn klasorlerde saklanir,
a) Gelen evrak dosyasi
b) Giden evrak dosyasi
¢) Gorevlendirme Dosyasi
d) Avans Dosyasi
e) Demirbag dosyasi
f) Dogrudan Temin Dosyasi
8) Resmi kurumlarla ilgili dosyalar
h) Islemi biten evraklar arsive kaldinlir.
Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan arsiv

gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uyg_ulama Usul ve Esaslan
Gérev ve Hizmetlerin Icras

MADDE 15- Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida

gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Mudiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
iglenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.

b) Gérevin Planlamas:: Mudirligiindeki galismalar, Miidiir ile miidiirliikte gérevli
personeller tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasr: Kiiltir Sanat ve Sosyal Isler Mudiirligindeki tiim personeli
kendilerine verilen gérevleri gereken Gzen ve siiratle yapmak zorundadr.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE 16 - (1) Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Mudiirltigiindeki bu yonetmelikteki ilkeler
¢ercevesinde olmak kaydiyla, mudirliigiin_ gérev alanma giren is ve islemleri asagida
belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 say1li Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
¢) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,
e) 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu, 6111 sayili kanun,
f) 4857 sayili Is Kanunu, 1475 sayily Is Kanunu,
g) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu [ S6zlesmesi Kanunu,
8) 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,
h) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,
1) 6245 sayili Harcirah Kanunu,
1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinmn Kullanilmasina Dair Kanun,
J) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,
k) 2886 sayili Devlet ihale Kanuny,
1) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
m) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,
n) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,
0) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yé6netmelik,
0) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yo6netmeli gi,
p) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
r) Kamu Idarelerince Hazirlanacak F aaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik,
s) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
s) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin Cezalar:

Denetim

MADDE-17 (1) Kﬁltﬁ‘%nat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinddki tiim personeli her zaman

denetleme yetkisine sahipt



(2)Kiiltir Sanat ve Sosyal isler Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil
notlarini verir.

(3) Kiiltiir Sanat ve Sosyal isler Miidiiri 1. Disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yurutilir,

(4)Kiiltiir Sanat ve Sosyal [sler Midiirliigiindeki ¢aligan tiim personelin 1zin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, édiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iligkin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

Disiplin Cezalan

MADDE-18 (1) Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki calisan memur personel ile ilgili
Disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayilll Memurlar ve Diger
Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) Midiir 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cahisma Sekli ve isleyis

Yiirirlik

MADDE 19 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Edremit Belediye Meclisinin kabulii ve
Edremit Belediyesinin internet sitesinde ilam ile yiiriirliige girer.
(2) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 20 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan: yiiriitiir.

Mehmet ERT
Meclis Baskatu |

Nizam AKSQY (!
eclis Katib




