T.C.
ISTANBUL iLi
SILIVRi BELEDIiYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; 5393 sayili Belediyeler Kanununun 48.ve 49.
Maddeleri geregi "Norm Kadro Ilke ve Standartlarmna iliskin Esaslari"na gore diizenleme
yapilmast amaciyla, 05.04.2007 tarith ve 104 sayili Belediye Meclis karar1 ile yeniden
adlandirlan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin Gérev, Yetki ve Calisma, usul ve
esaslarini belirlemektir.

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Silivri Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin;
gorev, yetki ve calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar
Kurulunun Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birliklerinin "Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar" hakkindaki karari geregince, 5393 sayili Belediye Kanununun
48. ve 49. Maddelerine istinaden yeniden adlandirilmasi nedeniyle, 5393 sayili Kanununun
18. Maddesinin (m) bendi geregince Miidiirliigiin; Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma
yonetmeliginin hazirlanmasi zorunlu hale gelmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda

a) Belediye Bagkanligi: Silivri Belediye Baskanligini,

b) Miidiirliik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindi,

¢) Personel: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Yonetim Plam, Miidiirliikk Gorev ve Yetkileri
Kurulus ve Yonetim Plani
MADDE 5- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ve biirolar1 asagidaki isimlerden
olusmustur.

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii
b) Kalem Birosu



¢) Egitim Isleri Biirosu

¢) Kultirel Etkinlikler Burosu

d) Kultirel mekanlar Koordinasyon Birosu
e) Ihale Biirosu

Madurluk Gorev ve Yetkileri

MADDE 6-

(1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Gorevleri

a)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye
Baskan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, gdrev alanina giren biitiin
konularda personeli ile ilgili olarak gerekli goreviendirmeleri yapar, Mudurlik faaliyetlerini
denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢aligma programlar1 hazirlar
veya hazirlattirir bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda iist makamlara
gerekli raporlari sunar. Birinci sicil amiri olarak; personele sicil notu verir, ¢alisma kosullarini
tyilestirir ve prensipler koyar. Miidiirliikk personelinin performans durumunu izler gerekli
degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikéafat i¢in iist makamlara teklifte bulunur.

b) Personelin izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6lim vb.
konularda yazigsmalari takip ve kontrol eder.

c) Miidirlige; dis ve i¢ kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin kontroliinii yapip,
sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasini ve arsivlenmesinin yapilmasini1 kontrol
eder.

¢) Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini
yaparak, yerine ulasmasini saglar.

d) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

(2) Mudurluk Kalem Birosu

a) Miidiirliige gelen - giden biitiin evraki Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine ¢ikararak
havalesini yaptirdiktan sonra kaydini yapar, havale edilen yazinin ilgili personele tebligini
yapar, cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisimi hazirlar ve cevap verilmesini
sagladiktan sonra arsivlemesini yapar.

b) Midiirliik personelinin saglik, izin, 6zlik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazigmasini
yaptiktan sonra arsivlemesini yapar.

¢) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her gin kontrol eder ve siresinde cevap
verilmesini saglar.

d) Miidiirliikk biitcesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirligiine
gonderir.

(3) Egitim Biirosu
a) Belediyemiz tarafindan Silivri sinirlari igerisinde tiim egitim faaliyetlerinin planlanmast,
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b)belediyemize gelen egitim taleplerinin incelenmesi uygunlugu halinde egitim faaliyetlerinin
hayata gegirilmesi,

(4)Kaltdrel Etkinlikler Burosu

a) Baskanligimizin Genglerin egitim, kiiltiir, bilim, sanat ve spor dallarinda desteklenmesi
amaciyla diizenleyecegi yarismalarin organizasyonunun gerceklestirir,

b) Resmi, milli ve dini giinlerde yapilacak olan etkinliklerin planlanmasi ve organizasyon
yapar,

¢) Halkin Sinema, tiyatro, festival ve sanatsal etkinliklere olan ilgisini artirmak amaciyla
organizasyonlar yapar,

¢) Halkin Egitim Kiiltiir seviyesini artirmak maksadiyla kurs, panel, agikoturum, sempozyum,
seminer, toplanti vb. etkinlikler diizenler,

d) Vatandaslar arasindaki iletisimin, birlik ve beraberlik duygularinin gelistirilmesine yonelik
etkinlikler dizenler,

e) Egitim kurumlar ile birlikte cesitli yarigmalar, seminer, konferans, tiyatro vb. etkinlikleri
dizenler,

f) Cesitli konularda 6diillli yarigmalar diizenler,

g) Halki ve ozelliklede gencleri kotii aliskanliklardan korumak maksadiyla programlar ve
odilli yarigmalar diizenler,

h) Tarihi ve kiiltiirel mekanlara geziler diizenleyerek bu yerlerin tanitimina katkida bulunur,

1) Ilgemizdeki dernek, vakif ve sivil toplum kuruluslari ile birlikte programlar diizenler,
1) Turk tarih, bilim ve sanat alanlarinda taninmig sahsiyetlerle ilgili ulusal ve uluslar arasi
tanitic1 panel, sdylesi, tiyatro, sempozyum, ddiillii yarisma vb. etkinlikler gerceklestirir,
h)Halkin ihtiya¢ duydugu okuma-yazma, el becerileri ve sanat alanlarinda kurslar diizenler.

(5)Kultirel Mekanlar Koordinasyon birosu

a) Kiltir Merkezi“ndeki spor, egitim vb faaliyetlerin takibini ve organizasyonunu yapar,

b) Mahalle evlerindeki spor, egitimlerin takibini ve organizasyonunu yapar,

c) Kiltir Merkezi ve Mahalle evlerinde gorevli personelin mesai saatlerinin takibini yapar,
performanslarmi rapor haline getirip Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii'ne ve ilgili birimlere
sunar,

d) Kiltir Merkezi ve Mahalle evlerine gelen dilek, istek ve sikayetleri degerlendirerek rapor
haline getirip Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii ne ve ilgili birimlere sunar,

e) Ilcemizin ihtiya¢ duyacag: Kiitiiphane, Spor Salonu, Bilgi evi, Etiit Merkezi vb. yerlerin
tespitini yaparak bu mekanlarin ilgemize kazandirilmasi igin gerekli raporu diizenleyerek
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii ne ve ilgili birimlere sunar,

(6)Ihale Biirosu

a) Midiirliiglimiiz tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin ihalelerini yapar,

b) Hizmet alimlarin1 gergeklestirir,

) Midiirliiglimiiziin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminin saglar.



UCUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Huktmler, YUrarlik ve Yurttme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 7- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gére;
5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1t Kanunu, 5018 Kamu Mali Kontrol Kanunu, 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu,
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev; Yetki ve
Sorumluluk Yonetmeligi hiikiimleri g¢ergevesinde yiiriitir. Bu yOnetmelikte bulunmayan
hususlarda baskanlik makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis kararlari
uygulanir.

Ortak Hukumler

MADDE 8- (1) Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz,

b) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir,

c¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz,

d) Midirliigii ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi icin herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda
konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir,

e) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

Yurarlak
MADDE 9- (1) Bu yonetmelik huktmleri; Silivri Belediye Meclisince karara baglandiktan
sonra ve Silivri Belediye Bagkanliginca onaylandiktan sonra yiirtirliige girer.

Ylratme
MADDE 10- (1) Bu Yo6netmelik hiiklimleri, Silivri Belediye Baskani tarafindan yirtuldr.



