T.C.
SILiVRi BELEDIiYE BASKANLIGI
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
GOREV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1 (1) Bu yénetmeligin amaci; Silivri Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Silivri Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; gorev,
yetki, sorumluluk ve ¢aligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Anayasanin 124’{incii maddesi, “Cumhurbaskani, bakanliklar ve kamu tiizel
kisileri, kendi gorev alanlarin ilgilendiren kanunlarin ve Cumhurbagkanligi kararnamelerinin
uygulanmasini saglamak iizere ve bunlara aykir1 olmamak sartiyla yonetmelikler ¢ikarabilirler”
hiikmii dogrultusunda; Belediye teskilatimizin norm kadro ilke ve standartlarina iligkin esaslara
uygun olarak kurulmus olan Silivri Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve
Calisma Yonetmeligi, ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15.maddesinin (b) bendine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda

a) Belediye: Silivri Belediyesi’ni,

b) Belediye Baskanlig:: Silivri Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi: Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Miidiirliik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig: alanlara
miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

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



IKINCI BOLUM
Kurulus Teskilat Semas1 Ve Yapilanmasi

MADDE 5- (1) Belediye bilinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir, baskanliga veya
gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagli olarak calisir, is ve islemlerini yliriitecek miidiirliikk
teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii

b) Idari isler Biirosu

c¢) Egitim Hizmetleri Biirosu

d) Kiiltiirel ve Sanatsal Etkinlikler Biirosu

e) Kiiltiirel Mekanlar Koordinasyon Biirosu

f) Spor Hizmetleri Sefligi

Miidiirliigiin Organizasyon Semasi
MADDE 6- (1) Midiirliik, Belediye Bagkani bagkanliginda, gorevlendirilen bagkan yardimcisi
sorumlulugunda miidiir tarafindan yonetilir. Miidiirliik organizasyon semasi asagidaki gibidir.




UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Sorumluluklar

a)

b)

d)

Belediyemizin hizmet alaninda kiiltiir, sanat, spor ve egitim faaliyetleri organize ederek
Silivri’mizin toplumsal kaynasma ve gelisimini saglamak.

Stratejik Planlama ile Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin goérev ve sorumluluk
alanina giren faaliyetleri kanun, yasal mevzuat hiikiimleri, biitce ilke ve esaslarina
uygun olarak yerine getirmek.

Diizenlenen etkinligin tiirline gore 6ncesinde, sirasinda ve sonrasinda hazirlik, duyuru,
tasarim, faaliyetleri ve destek alinacak miidiirliikk ve kurumlarla gerekli koordinasyonu
saglamak.

Kiiltiir hizmetlerinin yayginlastirilmasi ve gelistirilmesiyle ilgili arastirma ve planlama
yaparak, kentliyi; sanatg1, bilim insani, yazar, sair vb. gibi kendi alaninda yetkin kisilerle
bulusturmak amaciyla konferans, sergi ve panel, dinleti vb. etkinlikler diizenlemek.

(2) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a)
b)

©)
d)

2

h)

)
k)

D

Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak
Kendisine bagli personel i¢in gerekli egitim ihtiyaglarini belirleyerek Insan

Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek, planlanan egitimlere ilgili personelin
katilmasini saglamak.

Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

Harcama yetkilisi olarak her yil is, islem ve miidiirliige tahsis edilen kaynaklarin
planlanmis amaclara ve mali yonetim ilkelerine uygun olarak yapilmasini saglamak.
Miidiirliikk Biinyesinde goérev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglamak.

Yillik, aylik, haftalik, gilinlik ¢aligma programlar1 hazirlar veya hazirlattirir bu
programlara gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda {ist makamlara gerekli
raporlar1 sunmak.

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

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.
Midiirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi
Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi.



m) Miidiirliigiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

n) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

0) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

p) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini mudiirlige vekélet etmek iizere belirleme ve makamin onayina
sunma yetkisi.

r) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden ve
kullanilmasindan sorumludur.

(3) Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Miidiirlik emrinde gorevli memurlar, isciler ve sirket personelleri kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ile ilgili
mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz
olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

(4) Idari Isler Biirosu

a)

b)

©)
d)

g)

h)

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii kullaniminda bulunan biitce kalemlerinin stratejik plan
dogrultusunda harcanmasini saglamak.

Miidiirliige gelen - giden biitiin evraki Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine ¢ikararak
havalesini yaptirdiktan sonra kaydin1 yapar, havale edilen yazinin ilgili personele tebligini
yapar, cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlar ve cevap verilmesini
sagladiktan sonra arsivlemesini yapar.

Miidiirliigiin ve kurumsal arsiv islemlerinin takibini yapmak.

Miidiirliikk faaliyet raporu ve performans programlarinin hazirlanmas1 ve takibini
gerceklestirmek.

Midiirlik personelinin saglik, izin, 6zliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazismasini
yaptiktan sonra arsivlemesini yapar.

Midiirliglin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap
verilmesini saglar.

Midiirlige; dis ve i¢ kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin kontroliinii yapip,
sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulasmasini ve arsivlenmesinin yapilmasini
kontrol etmek.

Midiirliikk biitcesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Midiirliigiine
gonderir.



i) Issaglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalar ilgilisiyle takip ederek calismalarm
yasal uygulamalariyla ilgili yonetim sisteminin siirekliligini saglamak.

J) Miidiirliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde yasal mevzuata uygun olarak satin alma ve ihale
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

k) Midirliik kullaniminda bulunan hizmet alanlarinin fiziki ve teknik eksiklerinin
giderilmesini saglamak.

1) Midirliiglimiiziin ihtiya¢ duydugu demirbasg ve sarfiyat malzemelerinin teminin saglamak.

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

n) Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydim
yaparak, yerine ulagmasini saglamak.

(5) Egitim Hizmetleri Biirosu

a) Silivri halkina bilgi, beceri veya meslek kazandirmaya ve ev ekonomilerine katki
saglamaya yonelik egitim faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulanmasi ¢alismalarini
gerceklestirmek.

b) Hizmetlerin duyurusu, kayit siireci, ders programlarinin hazirlanmasi ve isleyis siirecini
takip etmek ve raporlamak.

c) Kurs iirlinlerini tanitict ve kursiyerleri ekonomik olarak destekleyici sergi, fuar, kermes
etkinlikleri diizenlemek, satis alanlar1 olusturmak ve bu amagla diizenlenen
organizasyonlara katilmak.

d) Kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, STK ve 6zel sektor isbirligi ile projeler
gelistirmek ve uygulamak.

e) Belediyemize gelen egitim taleplerinin incelenmesi uygunlugu halinde egitim
faaliyetlerinin hayata gegirilmesini saglamak.

f) Okullar hayat olsun projelerinde isbirligi ve destek ¢aligmalar1 gergeklestirmek.

(6) Kiiltiirel ve Sanatsal Etkinlikler Biirosu

a) Tiyatro, gosteri sanatlari, diger kiiltiirel ve sanatsal etkinliklerin diizenlenmesi ve
desteklenmesi faaliyetlerini yiiriitmek.

b) Halkoyunlar1 ve sanat kuliiplerine destek caligmalarini yiiriitmek.

¢) flgemiz kiiltiiriinii tanitacak ulusal ve festival ve yarismalara katilacak grup ve bireylere
destek saglanmasi hususunda ¢aligmalar yapmak.

d) Organizasyon plan ve programlari hazirlamak, kurum ve dis paydaslar ile yapilacak ortak
caligsma organizasyonunu takip ve denetimini yapmak.

e) Silivri’'mizin marka degerini arttiran festival organizasyonlarinda ilgili midirliikler ile
birlikte organizasyonlar yapmak, takip etmek ve raporlamak.
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f) Miidiirliik biinyesindeki hizmet alanlarinin belediye etkinlikleri ve dis kurumlardan gelen
talepler dogrultusunda tahsis ve takip islemlerini ger¢eklestirmek.

g) Miidiirliik biinyesinde yapilan salon etkinlikleri bilet satigi, ¢evrimigi bilet satigi takibi ve
tahsilat islemlerini gergeklestirmek.

h) Kentin sosyal paylasimini arttirmak amaciyla Silivri’mizin uzak mahallelerinde senlik, film,
tiyatro gosterimleri, cocuk atdlye ¢alismalari vb. etkinlikler planlamak ve gerceklestirmek.

1) Farkli sosyal ve kiiltiirel yapilardan gelen vatandaslarimizin birleserek olusturduklar
gruplarda kiiltiirleraras1 etkilesimin saglanmasi konusunda kolaylastirict olmak ve
caligmalar1 mekan, duyuru, lojistik malzeme, ulasim vb. hususlarda desteklemek.

j) Tarihi ve kiiltiirel mekanlara geziler diizenleyerek bu yerlerin tanitimina katkida bulunmak.

(7) Kiiltiirel Mekanlar Koordinasyon Biirosu

a) Kiiltiir Merkezi'ndeki spor, egitim vb faaliyetlerin takibini ve organizasyonunu yapar,

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

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

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

(8) Spor Hizmetleri Sefligi

a) Biitlinciil ve toplumsal esitlige dayali bir anlayisla, Silivri’mizde sporu bir yagam big¢imi
haline getirmek, yasam boyu spor kiiltiiriinii yayginlastirmak ve etkin kilmak ig¢in
caligmalarda bulunmak

b) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak belirlenen sportif faaliyetleri plan
ve program cergevesinde gerceklestirmek.

c) Midiirliik biinyesinde hizmet veren spor alanlarinin bakimli ve hizmete hazir halde
bulunmasi, ¢aligma sisteminin kontroliinii saglamak.

d) Tesislerde bulunan mevcut demirbas malzeme ve araglarin temiz, bakimli ve kullanilir
sekilde hazir bulundurmak.

e) Amator sporun gelismesi konusunda spor kuliiplerinin desteklenerek yurtici ve yurtdisi
miisabakalarda basar1 gosteren sporcularimizin 6diil organizasyonunu yapmak.

f) Ilgemizdeki okullarimizda egitim géren 6grencilerimize spor okullar1 agmak ve sportif
etkinlikler diizenlemek. .

g) Spor ile ilgili panel, konferans, seminer, sOylesi programlarini diizenlemek.

h) Cesitli dallarda kuliipler ve dernekler ile ortak projeler iiretmek, spor etkinlikleri
diizenlemek



DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 8- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gére;
5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5018 Kamu Mali Kontrol Kanunu, 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu, 4982
sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Miidiirliigiin Gorev; Yetki ve Sorumluluk Yonetmeligi
hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda baskanlik makami
veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis kararlar1 uygulanir.

(2) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Ortak Hiikiimler

MADDE 9- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

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

b) Irk, siif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir,

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmekle yiikiimliidiir.

d) Miidirligii ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle ylriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gdsterir. 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 calisilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelikler

MADDE 10- (1) Silivri Belediye Meclisinin 05.09.2014 tarihli Eyliil ay1 toplantis1 2 nci
birlesiminin 1 nci oturumunda oy birligiyle kabul edilen 78 nolu karar Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 11- (1) Bu yonetmelik, Silivri Belediyesi Meclisi tarafindan kabul edilip, 3011 say1li
kanunu 2'inci maddesi ¢ergevesinde Silivri Belediyesi ‘nin internet sitesinde yayimlandigi
tarihte ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Silivri Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.



