BASAKSEHIR BELEDIYESi
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

1. BOLUM:

AMAG, KAPSAM, DAYANAK VE TEMEL ILKELER:

Amac:

Madde 1- Bu yonetmelik Basaksehir Belediye Bagkanligi Kiltiir ve Sosyal isler Miidirligi'niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam:

Madde 2- Bu yénetmelik Basaksehir Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirligi'niin calisma
usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak:
Madde 3- Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu; Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin

Esaslar Hakkindaki yonetmelige dayanilarak ilgili mevzuat hikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskanhk :Basaksehir Belediye Baskanligini,

Baskan :Basaksehir Belediye Bagkanini,

Belediye :Basaksehir Belediyesini

Miidiir :Kltdr ve Sosyal isler Mdiriing,

Midiirliik Kiiltiir ve Sosyal isler Midurltguna,

Personel Kiiltiir ve Sosyal isler Midirligine bagh calisanlarin timiini ifade eder.

Temel ilkeler:
Madde 5- Basaksehir Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal isler Midurligu bitin faaliyetlerinde;

a) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

b) Hizmetlerde gegici tedbirler ve muvakkat kararlar yerine devamli ve kalici olma,

c) Karar alma ve alinan kararlarin uygulanmasinda zamaninda harekete gegme,

¢) Kurum ici ydnetimde ve ilcemizi ilgilendiren kararlarin alinmasinda katilimcilik,

d) Hizmetlerin temininde ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

e) Yapilan calismalarla ilgili olarak her konuda hesap verebilirlik, olabildigince seffaflik,

f) Milli ve manevi duygulari gliclendirici her tiirden calismaya dncllik etme, destek verme,
g) Belediye kaynaklarinin istimalinde miessirlik ve verimlilik ilkelerini esas alir.



2. BOLUM:
KURULUS, PERSONEL, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
Kurulus:

Madde 6 -

(1) Basaksehir Belediye Baskanligt Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslart ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina lliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayuli Karart' geregince, Basaksehir
Belediye Meclisinin 11/06/2011 tarih ve 75 sayl karariyla kurulmustur.

(2) Basaksehir Belediye Baskanhgi Kiiltiir ve Sosyal isler Miidurlig; Kiltir isleri, Egitim ve Sosyal isler
ve Kalem isleri alt sefliklerinden olusur.

Personel:

Madde 7- Basaksehir Belediye Bagkanligi Kiiltiir ve Sosyal isler Mudirliga bir Miidiir ve gecerli norm
kadro mevzuatina uygun musait vasif ve sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8-

a) Basaksehir Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal isler Mudiirligu; Basaksehir Belediye Baskanhigi'nin
hedefleri, prensip ve politikalari ile ilgili gecerli mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecedi esaslar
cercevesinde, baskanlik makaminin emir ve yonergeleri istikametinde, belediyemizin hizmet alani
dahilinde bulunan yerlerde, sosyal ve kulturel iliskilerin gelistiriimesi ve kiltirel degerlerin korunmasi
konusunda elzem olan calismalari yapmak,

b) Akademik diizeyde egitim veren kurumlarin, kamu kurulusu niteligindeki meslek kuruluslarinin,

sendikalarin, sivil toplum kuruluslari ve uzman kisilerin bu calismalara istirakini saglamak,

c) Kultirel programlar, belirli giin ve haftalarla ilgili kutlama torenleri ile anma torenleri, konferanslar,
soylesiler, seminerler, konserler, bilgi solenleri, senlikler, festivaller konusunda hizmet vermek veya
verdirmek,

d) Kultlir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve ilge tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin
korunmasini saglamak,

e) Basaksehir Belediyesinin okullarla ilgili egitim faaliyetlerini organize etmek,

f) Vatandasin tamaminin veya belli bir nitelikteki zimrenin bir araya gelip kaynasmasi icin cesitli sosyal
organizasyonlar tertip etmek.

g) Bu islemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak neticelendirilmesini saglamak.

Bu maksatla Belediye Baskaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin nezareti ve
denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin yerine getirilerek uygulanmasi baglaminda:



Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiiniin gorevleri 3 (iic) seflik altinda yiiriitiilmektedir.
8.1-Kiiltiir Sefligi:

a) ihtiyac duyulan bélgelerde gelisim kurslari, kiltir merkezleri, genclik merkezleri, sosyal yasam
merkezleri, mizeler, amfi tiyatrolar, sinema salonlari, tiyatro salonlari, kiitliphaneler ve bilgievleri
kurulmasi, bunlarin idare ve ihtisas islerinin diizenlenmesi, yuritilmesi calismalarinin  yapilarak
sonuclandiriimasini saglamak,

b) Kultir merkezleri, bilgievleri ve gelisim kurslari gibi kamu ya da 6zel nitelikli gesitli hizmet
binalarinda:

* Konserler ve tiyatro, sinema gdsterimleri,

* Tiyatro ve sinema kurslari,

* Paneller,

* A¢ik oturumlar,

* Konferanslar,

* Sergiler,

* Cesitli alanlarda kampanya ve torenler diizenlemek,

c) Her tlrden (klasik, cagdas veya geleneksel) sanat akimlarinin izlenerek, bélgemizdeki sanat
etkinliklerinin ulusal kiiltirimuze yarasir bir sekilde yuritilmesi ve yayginlastiriimasi, vatandaslarin da
bu dogrultuda bilgilendirilmesi icin gerekli ¢alismalarin yapilarak sonuclandiriimasini saglamak,

¢) Toplumun kdiltir bilincinin zenginlesmesi icin bolgemizdeki ya da bolgemiz disindaki gesitli kurum
ve kurulusglarla is birligi calismalarinin yapilmasini saglamak,

d) Bolgemizde yer alan diger kamu kurum ve kuruluslarinca idare olunan kitiiphanelerin, gercek ve
tlzel kisiler tarafindan kurulan umumi kitiphanelerin idari, ilmi ve teknik faaliyetlerinin diizenlenmesi,
gerceklestirilmesi ve gelistiriimesine yardimci olmak,

e) Kiltirimuziin gelismesini saglamak amaciyla yeni kiltlr eserleri vermeyi tesvik edici ve artirici
projeleri desteklemek, bu maksatla ulusal ve uluslararasi 6dulli yarismalar diizenlemek,

f) Ulkemizde ve yurt disinda basilmis, edinilmesinde ve okuyucusuyla bulusturulmasinda yarar gériilen
yayinlarin, Turk kalturd ile ilgili yazma eser ve belgelerin ve diger kitliphane malzemelerinin temin
edilmesi, umumi kitiiphanelerin ve bilgievlerindeki kittiphanelerin koleksiyonlarinin zenginlestirilmesi
calismalarinin yapilarak neticelendirilmesini saglamak,

g) Tiyatro sanatinin ilgemizde yayginlasmasini saglamak, bu amacla yetiskinler ve ¢ocuklar icin tiyatro
gosterileri diizenlemek,

h) Tiyatro yapan, oyun yazan, geleneksel, klasik ve modern terkipler ortaya koyabilen kisilere imkanlar
Olclisiinde destek olmak, onlarin bu calismalarini édillendirerek motive etmek,

1) Belediye sinirlari dahilinde gesitli festivaller ve senlikler diizenlemek ve bu etkinliklerin randimanli bir
sekilde tamamlanmasini saglamak,

i) Kultlrel ve sosyal alanlarda basarili olan 6grencileri 6zendirici ddillerle desteklemek,

j) Tabii glzellikleri veya tarihi-kilturel 6zellikleri ile bilinen mekanlara, miize veya buna benzer yerlere
geziler organize etmek,

k) Glizel sanatlara dair faaliyetlerin sosyal ve kiltiirel gelisme yéniinden randimanli olabilmesi icin
gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

1) Basta Kultlr ve Turizm Bakanligi olmak Uzere, gerek duyulmasi halinde, bélge halkinin ve diger
kuruluslarin bireysel ve grup halindeki amator calismalarina; konferans, panel, seminer, sergi ve gosteri
gibi cesitli konulardaki toplantilarina yer bulmalarina yardimci olmak ve bu tip organizasyonlari
profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte gerceklestirmek,

m) Gegerli mevzuatin belirttigi sair vazifeler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak.



8.2- Egitim ve Sosyal isler Sefligi:

a) ilcemizin ihtiyac duyacag bilgievi, genclik merkezi, etiit merkezi, kiitiiphane vb. yerlerin tespitini
yaparak bu mekanlarin ilgemize kazandirilmasi igin gerekli raporun diizenlenmesini saglamak,

b) Egitime katki saglamak amaciyla dizenlenen atdlye calismalari, seminerler, geziler, okuma
kampanyalari vb. etkinlikleri stratejik plan ve performans programina uygun olarak hazirlamak ve
gerceklestirmek,

c) Belediye ve diger kamu kurum ve kuruluslari ile isbirligi yaparak 6grencilere yonelik egitici, gelistirici,
(6dullu) bilgi yarismasi, siir ve kompozisyon v.s. yarismalar diizenlemek,

¢) Yurt icinde ve yurt disinda basilmis, okuyucuya faydali yayinlari, Ttrk kdltird ile ilgili yazma eser ve
belgeler ile diger kitliiphane malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

d) ilgemizdeki basarili 6grencilerin bilimsel duslinceye, icat yapmaya, proje gelistirmeye olan ilgisini
artirarak, bilimsel bilgi beceri ve tutumlarinin gelismesini saglamak amaciyla bilim merkezi kurulmasini

saglamak,
e) Belediyemize bagli sosyal mekanlardan gelen dilek, istek ve sikayetleri degerlendirerek rapor haline

getirip Kiilttr ve Sosyal Isler Mudiiri'ne ve ilgili birimlere sunmak,

f) Egitim kurumlari ile birlikte Tarihi ve kiltiirel mekanlara geziler diizenleyerek bu yerlerin tanitimina
katkida bulunmak,

g) Basta Milli Egitim Bakanhgina bagli kurumlar olmak tzere devletin tim kurumlari ile ortak sosyal
projeler gelistirmek ve uygulamak,

h) Egitim faaliyetleri icin gerekli olabilecek ortami, arag, gereg ve teknolojiyi belirlemek ve ilgili
faaliyetlerini zamanlamak ve koordine etmek.

8.3- Kalem Sefligi:

a) Mudurlige gelen ve giden bitiin evrakin usulline gore kayit defterine ve bilgisayar kayitlarina
islenmesini saglamak, takip etmek, yil sonunda kayit defterlerini usuliine uygun bir sekilde kapatmak,
b) Muddurlikge yapilan biitlin yazismalara dair evrakin standart dosya planina uygun dosyalanmasini
saglamak,

c) Mudurligun blnyesinde yiritilmekte olan islemler sirasinda gelen evrak kayitlarini yapmak,

¢) Evraklarin havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuglandirilan evraklar ile ilgili
hazirlanan yazilarin kaydini kapatip ilgili kisi, birim, kurum yahut kuruluslara gondermek,

d) Mudurlik personelinin 6zlik yazismalarini yapmak ve takip etmek,

e) Mutad olarak kayit defterlerinin ve gelen, giden evraklarin kontroliinii yaparak vaktinde ve gerekli
yasal siire icinde islemlerin tamamlanmasini saglamak,

f) Gerektiginde ve bitcede yeterli 6denek bulundugunda; ilgili fasildan Muaddrlik tarafindan yapilacak
her tlrlt mal ve hizmet alim islemi icin evraklari hazirlamak ve onaya sunmak,

g) Gerektiginde Mudurligin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasi icin gerekli evraklar diizemek ve islemleri takip etmek,

h) Muddarlukteki tim yazigmalarin birer 6rnegini muhafaza etmek, islemi biten evraklar arsive
kaldirmak,



Miidiiriin Gorev Yetki Ve Sorumluluklan:

Madde 9-Mddiir, 657 sayili kanunun ilgili maddeleri geregdi yonetici vasfina sahip; islerin sevk ve
idaresini saglayabilecek kapasitedeki personelden Belediye Baskani tarafindan atanir. Bu yonetmeligin
7'nci maddesinde belirtilen yetki, sorumluluk ve temel gorevler, gegerli mevzuat ve Belediye
Baskani'nin veya gorevlendirdigi baskan yardimcisinin onayiyla belirlenir. Bu baglamda mudir asagida
belirtilen vazifeleri yerine getirir.

a) Belediye baskaninin ve/veya yetki verdigi baskan yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda, gegerli
mevzuat geregi midurliglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda vazifelerin
paylastirilmasini, is ve islemlerin yeniden diizenlenmesine iliskin i¢ diizenlemeleri yapar,

b) Kiiltiir ve Sosyal isler MidurlGginin yillik faaliyet planini bagkanhgin stratejik hedeflerine gére
hazirlar,

c) Faaliyet planina gore yillik bitcesini Mali Hizmetler Maduirligu ile koordineli olarak hazirlar,

¢) Baskanhigin hedeflerini ve umumi politikalarini kendi faaliyet alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

d) Kltir ve Sosyal isler Midurligu icin, baskanligin gayeleri, politikalari, bitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore bu plan ve programlar dogrultusunda icraat
yapar,

e) Yonettigi ve isbirligi yaptigi personele Baskanligin amaglarini ve politikalarini aciklar, en iyi sekilde
icraat yapabilmeleri icin gerekli aciklamalari yapar ve uygulamalari kontrol eder,

f) Baskanligin kabul ettigi ydnetim ve organizasyon prensiplerini emrindeki personele aciklar,
organizasyon igindeki konumlari hakkinda gerekli bilgiyi vererek uyumlu bir sekilde calismalarini saglar,
g) Beceri ve mesleki bilgisi acisindan kendisinin ve mudurlik personelinin gelismesini saglamak tizere
cesitli egitim planlamalari yapar,

g) Mudurliguin haberlesme ve evrak akisini, tst kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve ydnetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

h) Kdiltiir ve Sosyal isler Midirliginin tim islerini en faal bir sekilde yapmak lzere, bagkanhgin var
olan organizasyon semasi, is tarifleri, konum ve durumlarin gerek gordiigu niteliklere yarasir kadrosunu
duzenler,

1) Amiri vasitasiyla, organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaclarini insan kaynaklarindan sorumlu maddrlige bildirir,

i) Gorevli personelin is bolimi esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri benimsetir, is
tariflerini ve performans 6lgutlerini hazirlayip amirine teklif eder,

j) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlasiimalarini saglar, is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usullince verir,

k) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlari
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanma konusunda 6zendirir,

1) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar, bu planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye ydnelik &nlemleri alir,

m) Middirlugine alinacak, ayrilacak personel ile mevcut personelindeki statl degisikliklerini,
baskanligin personel politika ve usullerine gére kontrol eder,

n) izin dénemlerinde ve herhangi bir gerekceyle yoklugunda gérevlerin aksatilmadan yiritilebilmesi
icin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve gorevlerini paylastirir,



o) is gliciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitilmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sekilde belirtir, is ve islemlerin buna
uygunlugunu denetler,

6) Kendisinin ve mudirligutne bagli personelin verimli ve etkin calismasina yardim edecek bitiin
konularda bilgisinin arttirllmasina yonelik calismalar organize eder,

p) Kltir ve Sosyal isler Midurliiginiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiziik, ydnetmelik, genelge,
teblig, is metotlan ve diger ilgili mevzuata bagl kalinmasini saglar, bunlarin uygulanmasini sirekli
kontrol eder; dlzeltiimesi gereken hususlar icin de pozitif teklifleri, bir Gst amirinin gorisiine sunar.

r) Mudurligan verimliliginin arttirlmasini ve islerin daha kaliteli, dizenli ve suratli sekilde
yuritllmesini saglamak lzere, calisma metotlarini gelistirmeleri icin astlarina mesleki konularda
yardimda bulunur, onlarin genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

s) Emri altindaki personelin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari stratle alir ve bildirir,
s) is basinda olmamasi veya terfi olma ihtimali halinde, yerine gdrevini (stlenebilecek bir yardimciyi
yetistirir,

t) Alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siratle ulastiriimasini saglamak icin
haberlesmeye blyik 6nem verir,

u) Es diizeydeki yoneticilerle es giidiimu kurar ve kendi aralarinda ¢éziimlenebilecek meseleleri
halleder,

ii) Kendine bagl olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin eder,

v) Gorevli personelin moralinin en yiiksek seviyede olmasini saglayarak, daha gayretli calismaya, daha
basarili olmaya 6zendirir,

y) Personelin calisma hevesini kiran ve verimini distiren etkenleri belirleyerek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya duzeltilebilecek olanlari halleder, list kademelerce alinmasi gereken dnlemler
icin verim dislsl veya baska olumsuz sonuclar dogmadan amirine miracaat eder,

z) Personelinin gliciinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en dogru sekilde verebilmek
ve kendisine bagl personelin katkilarina paralel olarak baskanli§i daha fazla benimsemelerini saglamak
maksadiyla devamli surette fikir ve gorls aligsverisinde bulunur,

aa) Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini énceden duslinerek
daha sonra geri almak zorunda kalmayacag, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak
kotu neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

bb) Gorev tariflerine gore, faaliyet planinda bulunan isleri calisanlarina duyurur,

cc) Emirlerini, ihtiya¢ duydugu veya uygun gordiigu hususlarda yazili olarak verir,

¢¢) Mutad zamanlarda midurliik faaliyetlerinin kontrolliinii yapar veya yaptirir,

dd) Mudurlikce yapilan her tiirli harcamanin bitceye uygunlugunu kontrol altinda tutar,

ee) Tum etkinlik ve islemleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

ff) Calisanlarin tavir ve tutumlarini devamli surette gdzeterek 6rnek model olusturur,

gg) Gergeklestiriimesi hedeflenen planlardan uzaklasiimasi gibi fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini
arastirir, duzeltici ve ileride tekrarlanmasini dnleyici dnlemleri alir,

gg) Muduarligunin gorev alanindaki etkinliklerin gidisatini ve neticelerini belirlemek, degerlendirmek
ve gerekli onlemleri almak igin istatistiki bilgileri diizenler ve/veya diizenlettirir. Gerek duydugu
takdirde bu bilgileri Gst makamlara veya baska ilgililere sunar,

hh) Belirli bir maksatla yurtici veya yurtdisi gérev seyahatine gittiginde, gittigi yerlerde kurdugu
baglantilar, calismalari ve aldigi sonuclari belirten raporlar hazirlar, amirine verir, bu raporlarin, 6zet,
fakat kolayca anlasilabilir bir slupta ve dliizende olmasina dikkat eder,

) Baskanlik ve baskanlik katina dair mahrem ve 6zel evsaftaki bilgilerin, belgelerin ve raporlarin disari
sizmamasi konusunda gerekli 6zeni ve dikkati gosterir,



ii) Baskan ve/veya yetki verdigi baskan yardimcisinin uygun gorecegi her turlt gorevi ilgili ve gegerli
mevzuat ya da verilen talimatlara gore yerine getirir,

ji) Muddarlugane tevdi edilen tiim iglerin; kanun, tiizik, yonetmelik, teblig, genelge ve baskanlk
emirlerine uygun olarak gecikmeksizin yapilmasini saglar,

kk) Vazife ve hizmetlerin etkili ve randimanl bir sekilde yapilabilmesi icin gerekli tedbirleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

Il) Kiilturel, sosyal faaliyetleri ve yardim calismalarini tasarlayarak, faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin
gerekli alt yapiyi hazirlar,

mm) Hazirlik ve uygulama asamalarini takip ederek kiltiirel ve sosyal organizasyonlarin
sonuclandirilmasini saglar,

nn) Etkinlik alanina dair proje ve faaliyet taslaklarinin hazirlanmasini ve bunlarin uygulamaya
gecirilebilmesi icin Ustlerin onayina sunar, bunlarin isleyisinin takip edilmesini saglar,

00) ihtiyac halinde brosiir, ilan, duvar afisi, davetiye gibi calismalarin althgini ve birim ile ilgili diger
yazisma metinlerinin hazirlanmasini saglar,

60) Mudarltagin gorevi ile ilgili her tiirlG yazismalarin yapilmasini, baskana, encimene, meclise teklifler
sunulmasini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglar,

pp) Mudurlige gelen tim evrakin usuliine uygun olarak ilgili kisilere iletiimesini saglar,

rr) Gecerli mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde iktisadilik, Uretkenlik, yliksek verimliligi artirici
etki olusturmak amaciyla dis hizmet alim yoluyla yapilmasi mimkuin olan hizmetleri uzman 6zel
ve/veya tlzel kisilere usulliine uygun olarak yaptiriimasini saglar,

ss) Bagl oldugu mevzuata uygun olarak personelin tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yuratir,
devam durumunu takip eder ve denetler, bu hususlarla ilgili olarak ilgili diger birimlerle koordinasyonu
saglar,

ss) istenilmesi halinde belediyenin stratejik planinin tesekkiilinde gerekli destedi saglar, bu stratejik
planlama ile ilgili mudurlige verilen hedeflerin gerceklestiriimesini saglar,

tt) Olusturulan stratejik planlamaya musait madurlik bitcesinin hazirlanmasini ve onaylanan biit¢enin
en ekonomik sekilde kullaniimasini saglar,

uu) Gegerli mevzuatin 6ngordiigu sair vazifeler ile baskanlikca verilen gérevlerin yiritilmesini saglar.

Miidiirliige Vekalet

Madde 10- Kiiltiir Ve Sosyal isler Miidiiri’'nin yerine, midirin gérevlendirdigi kisi bagkan onayi ile
vekalet eder.

Miidiirliik Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

Madde 11.

11.1- Birim Sefleri:

a) Amirinden aldigi gorevlerle ilgili talimatlari yerine getirir ve amirinin bilgisi dahilinde diger
muddrliklerle koordinasyonu saglar.

b) Seminer, bilgi s6leni, kongre, fuar, sergi, festival, s6len, yarisma, g0osteriler ve benzeri faaliyetleri
ilgilendiren tim alimlarla ilgili gerekli islemleri yapar, evraki takip eder, gerekli raporlari tutar,

) Kdltir ve Sosyal isler Miidirliigiiniin is ve islemlerini en kisa zamanda ve en iktisath bir bicimde ve
istenen sekilde sonuclandirmak lzere planlar,

¢) Amirince tasarlanan veya alt birimlerce yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak faydal
gordiigl raporlari sunar. Raporlari vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz
bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

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



e) Faaliyetlerin devamliigini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her trll kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

f) Kdltir ve Sosyal isler Mudirliginin tim resmi yazismalarini yiritir, tim evrakin takibini yaparak
gerekli raporlari tutar,

g) Kiiltiir ve Sosyal isler Mudiirligiiniin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, gegerli ihale
mevzuatl dogrultusunda yapilmasini saglar,

§) Kiltir ve Sosyal isler Mudirliginiin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanhgin gayeleri, politikalari,
biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde teknik ve uygulama
calismalarinda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

h) Belediyenin belirli mekanlarda gerceklestirecegi tim kultlrel ve sosyal faaliyetler icin gerekli olan
birokratik alt yapiyi hazirlar,

i) Elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin ileride karsilasilmasi halinde ihtiyaclara cevap verebilecek
sekilde planlamasini yapar,

j) Gecerli mevzuatin dngoérdugi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder.

11.2- Diger Personel:

Midirligin gorev alanina giren gorevler; midurlige norm kadro ve baskanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Muddr, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. yetkinliklerine gore daditir. Gérevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagihmi mudur tarafindan yapilir. Dagitimi yapilan gorevler geciktiriimeden ve tam
olarak yerine getirilir. Bu baglamda Kiiltiir ve Sosyal isler Mudurligiinin diger personeli-

a) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her turli gorevi ilgili gecerli mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir,

b) Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini, calistigi maduarligin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum ve davranis sergiler,

c) Calismalarinda 6rnek tutum ve davranis sergiler,

¢) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin
yonergelerine uygun is ve islemleri yapar,

d) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

e) Muduirligin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

f) Midarligun yillik faaliyet planinin baskanhgin stratejik hedefleri dogrultusunda hazirlanmasinda
amirinin istedigi tim is ve islemleri yapar, yuritir,

g) Mesleki bilgi ve beceri bakimindan kendini gelistirir, bu maksatla belediyenin tavsiye olarak
sundugu etkinliklere istekli olarak katilr,

g) Belediyenin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin dngdérilen vasiflari
kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar,

h) Bir organizasyonu yurutilmesi esnasinda organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde anhk
degisiklikler icin kendini hazir tutar,

1) Mesai arkadaslariyla is bolimi esaslari dahilinde, es dlizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde calisir,

i) Yetkili bir Gstinin olmadigi durumlarda 6nceden goérevlendirilmis personel, ekibine is tariflerini izah
eder, is tariflerinde belirtilen goérev ve sorumluluklarin dogru anlasiimalarini saglar,

j) isleri en az maliyetle icra eder, verilen isi tahsis olunan biitce sinirlari ierisinde ifa eder,

k) Kullandigi sarf malzemeleri konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder, malzeme stoklarini devamli
kontrol edip ihtiyag¢ duyulanlarin mevcudu bitmeden temini icin amirine bildirir,



1) Midurlagan tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger
ilgili mevzuata riayet eder,

m) Genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

n) Yapacagi isler i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigu bitiin raporlan eksiksiz hazirlar,

o) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutar,

p) Gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki titizlikle tutar, usulline uygun muhafaza
eder, yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

r) Yazismalari dlizglin ve 6zenli yapar, Tasinir Mal Yonetmeligine gore kayitlar ve demirbas
zimmetlerini titizlikle tutar,

s) Kendisinden hazirlanmasi istenilen yazilari sorumlulugunun bilincinde hatasiz, eksiksiz olarak hazirlar,
yazi konusu hakkinda amiri disinda kimseye bilgi vermez,

s) Mudurltge gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol ederek, imza karsihgi alir,
hemen gelen evrak defterine kaydeder,

u) Resmi yazisma kurallari ydnergesindeki esaslara uygunlugunu kontrol ettikten sonra birimden ¢ikan
evrak, dokiiman vb. yazilari, giden evrak defterine kaydeder ve ilgili yerlere ulasmasini saglar,

u) Mudurlik personelince istenilen dosya ve evraki, dosyasindan bulup isteyene verir, evrakin
kaybolmamasi igin geri verilmesini izler,

i) istendiginde tiim evrakin aninda bulunmasi icin gerekli tedbirleri alir, evraki dosyalama bigimine
uygun sekilde dosyaya yerlestirir ve dosya dolaplarini her an tertipli ve dlzenli tutar,

aa) Baskanliga dair bilgilerin ilgisiz ve art niyetli kisilere sizmamasi veya sizdirlmamasi hususunda
azami itinayi ve dikkati g0sterir,

bb) Mddrlik faaliyetleri ve organizasyonlarina ait davetiyeleri, el ilanlarini, afisleri, brosirleri ilgili
yerlere ulastirir,

cc) Mudurlikce nesredilen kiltirel yayinlari, yapilan dagitim planlamalari dogrultusunda ilgililerine
ulastirr,

¢¢) Vatandaslari talepleri ve basvurulari hakkinda ilgili birimlere yonlendirir, bilgilendirir,

dd) Belediye birimleriyle ve ilgili dis birimlerle gerekli is birligini yaparak vatandasin taleplerinin
karsilanmasi icin koordineyi saglar, yazismalari yapar, islemleri yiratir,

ee) Ustlerinden aldigi gérevlerle ilgili talimatlari yerine getirir, kendisine tevdi edilen islerini en kisa
zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuclandirir,

ff) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

gg) Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde, amacin gerceklesmesi
bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldigi sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca
anlasilabilir bir Gslup ve diizende rapor hazirlar, amirine sunar,

00) Amirinin bilgisi dahilinde diger ilgili mudurliklerle koordinasyonu saglar.

pp) Mer'i mevzuatin 6ngérdiga diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri icra eder.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliik

Madde 12- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Basaksehir Belediye Meclisi’'nin kabuli ile yirirltge girer.
Yiiritme

Madde 13- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini; Kiiltir ve Sosyal isler Miidiirii, bagh oldugu Baskan
Yardimcisi ve Belediye Baskani yUritur.
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