ISTANBUL iLi
SULTANBEYLIi BELEDIiYESI

KULTUR, SANAT VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayih Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmisgtir.

Bu yonetmelik, Istanbul ili Sultanbeyli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler
Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisim,
hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla hazirlanmastir.



T.C.
. SULTANBEYLiBELEDiYESi
KULTUR, SANAT VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarim
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b
ile 48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri, 5210 sayih
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hiikiimlere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yoénetmelikte gegen;

Belediye: Sultanbeyli Belediyesini,

Bagkan: Sultanbeyli Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin Baglh oldugu Baskan Yardimcisini,
Miidiir : Birim Miidiirtinii,

Sef: Birim Sefini,

Personel: Memur, is¢i, sézlesmeli ve diger statiide ¢aligan tiim personeli,
ifade eder.

IKiINCi BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gérev ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir:

a) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isleri Miidiirii

b) Kiiltiir Isleri Sefi

¢) Kiittiphane Sefi

¢) Evlendirme Sefi

d) Insan ve Sehir Akademisi Sefi

e) Egitim Hizmetleri Sefi

f) Genglik Bilisim Sefi

g) Sultanbeyli Mesleki Egitim Kurslar1 (SULMEK) Sefi
) Cocuk Gelisim Merkezi Sefi

h) Idari Isler Sefi
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Baghhk

MADDE 6- (I) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya
gorevlendirece§i Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii; ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata yonelik her
tiirlii ulusal ve uluslararas: kiiltiirel ve sosyal etkinliklerde bulunmak.

b) Farkl1 bolgelerden farkl 6rf ve adetlere sahip olan bolgemiz sakinlerine hemgehrilik anlayis:
kazandirmak, hemserilerin moral ve motivasyonunu artirmak; yasadifn sehre aidiyet
duygularim pekistirmek amaciyla festival ve sélenler diizenlemek.

¢) Bireylerin sehir ve sehirli olmak bilincini gelistirmek; yasadig1 kadim sehrin ve medeniyetin
bilgisini derinlestirmek; sehrin tarihinin ve kiiltiire]l degerlerinin toplumdaki farkindalifinin
artmasim saglamak; Sultanbeyli Belediyesi simirlan ic¢inde yasayan vatandaslarin sehirli
bilincini ve aidiyetini arttiracak kiiltiirel etkinlikler organize etmek.

¢) Ilge sakinlerinin kiiltiirel ve sosyal yasamina katki saglamak amaciyla miizik dinletileri,
salon sinema ve agik hava sinema gosterimleri diizenlemek, resim sergileri agmak; giizel
sanatlar ve gorsel sanatlar alanlarinda kurslar agmak, meslek edindirmeye yonelik kurslar
acmak, folklor egitimi, kiiltiir gezileri, siir dinletileri, halka a¢ik konferanslar diizenlemek.

d) Kiiltiirel etkinlikleri halka duyurmak i¢in kitap, brosiir, davetiye, afis ve biilten yayimlamak,
téren ve 6zel glinler igin program hazirlayip basini etkinliklere davet etmek.

¢) Bolgede yasayan her yastaki halka, okuma zevkini asilamak ve fikri geligsimlerini saglamak
tizere kiitiiphaneler kurmak, okuma salonlar, kitap fuarlan tertip ederek halka okuma sevgisi
kazandirmak.

f) Boélge halki i¢in festival, konferans, seminer, ssmpozyum, panel vb. egitim programlar
diizenlemek. Bu programlara yurti¢i ve yurt disindan alanminda uzman kisilerin katilimim
saglamak.

g) Aydos Kalesi’nin korunmasi ve tanitimz i¢in ¢aligmalar yliriitmek; kalede diizenlenen veya
diizenlenebilecek kiiltiirel, sanatsal ve turistik etkinlikleri planlamak, koordine etmek ve bu
etkinlikler araciligryla il¢enin tarihi ve kiiltiirel degerlerine katki saglamak.

g) Ilge Milli Egitim Miidiirliigii, Halk Egitim Merkezi, diger resmi ve 6zel egitim kurumlan ve
sivil toplum kuruluslan ile isbirligi yapmak, ISKUR, KOSGEB vb kurumlarla ortaklasa meslek
edindirme kurslari diizenlemek.

h) Cesitli kiiltiirel konularda yarismalar diizenlemek, bu yarismalar1 halka duyurmak, &6diil
torenleri diizenlemek. Bu organizasyonlar i¢in resmi ve 6zel kurum ve kuruluglarla igbirligi
yapmak.

1) Belediye personelinin, ailelerinin ve gocuklarmin faydalanabilecegi kurslar agmak, tarihi ve
kiiltiire] mekanlara geziler diizenlemek.

i) Milli ve dini giinleri kutlamak amaciyla, halkin katilimim saglayacak festival ve senlikler
yapmak; bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekéanlari, park ve kiiltiir merkezlerini
kullanmak; milli ve dini giinlerde mahallelerde ramazan etkinlikleri ve iftar programlari
diizenlemek.

j) Alkol, sigara, kumar, uyusturucu, teknoloji gibi bagimhiliklardan ve kétii aligkanliklardan
toplumu korumak maksadiyla yayinlar yapmak, egitimler diizenlemek, bu konularda ¢aligan
sivil toplum kuruluslariyla ortak projeler gelistirmek.

k) Milletimize mal olmug milli ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma ve saygi programlar
diizenlemek.

1) Tarihi, kiiltiirel mekanlara geziler diizenlemek, gezi esnasinda rehberlik hizmetlerinin
sunulmasim saglamak.




m) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin miiracaatlarini, Evlendirme Yonetmeligine
ve ilgili mevzuata uygun olarak kabul etmek, islemleri tamam olan ve evlenmelerine yasal
engel bulunmayanlarin nikah ve evlilik islemlerini gergeklestirmek.

n) Midiirliik personelinin 6zlilk isleri ile ilgili iglemleri yapmak, tahakkuklar diizenlemek,
gerceklestirme gorevlisi olarak islemleri ve harcamalarla ilgili avans, kredi sarf islemlerini
yiiriitmek.

0) Belediyemiz tarafindan igletilen, Kiiltiir Merkezi, Kiittiphane, Evlendirme Sarayr vb.
yerlerde hizmetleri yiiriitmek iizere gerektiginde hizmet satin almak.

&) Egitim faaliyetleri ile ilgili konularda olusturulacak komisyonlara katilmak, ¢aligma
konularina iliskin projeler gelistirmek, uygulamak ve ilgili platformlarda (sempozyum,
seminer, panel, fuar vb.) belediyeyi temsil etmek.

p) Milli ve belirli giinleri kutlamak; bu giinlerde halkin, geng ve ¢ocuklarn biiyiik katilimin
saglayacak festival ve senlikler yapmak.

r) Universite, ilkokul, ortadgretim, lise, vakif ve derneklerle miisterek ¢alismalar yapmak.

s) Cocuklara, okul harici zamanlarim en iyi sekilde degerlendirebilecekleri sosyal faaliyetler,
yeni hobiler edinebilecekleri kuliip faaliyetleri, saghikli bir birey olmalar y&niinde katki
saglayici rehberlik hizmetleri gibi hizmetleri alanlarinda uzman egitmenler tarafindan
verilmesini saglamak.

s) Cocuk kuliiplerini yonetmek, her tiirlii ihtiyaglarin giderilmesini saglamak, gerektifinde
ihtiyaca gore yeni ¢ocuk kuliibii agilmasim teklif etmek ve agmak.

t) Cocuk ve gengler i¢in tarihi, kiiltiire] mekén ve yerlere geziler diizenlemek.

u) Cocuk ve genclere yonelik olarak egitim, kiiltiir, spor ve sanat maksathi kurs, gezi, toplants,
seminer, konferans vb. organizasyonlari tertip etmek, hobi egitim ¢alismalarin1 yapmak.

ii) Cocuk ve genglere yonelik kamp faaliyetleri yapmak.

v) Kursiyerlere ait eserlerin dénem igi ve dénem sonu sergilenmelerini saglamak.

y) Egitim-68retim ve aragtirmalarin gerektirdii bilgi ve belge ihtiyaglarim kargilamak igin yurt
icinden ve yurt digindan kitap, siireli yaym, mikro-film, gorsel-isitsel geregcleri, videobant,
disket, CD ve benzeri her tiirlii bilgiyi saglamak; saglanan bilgileri sistematik bir sekilde
diizenleyerek ihtiyag sahiplerinin kullammimna hazir bulundurmak; bilgi ihtiyaglarim
karsilamak igin gerekli kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek.

z) Ogrencilerin basanilarim artirmak i¢in destekleyici projeler gelistirmek ve uygulamak.

aa) Sultanbeyli gengliginin sosyal, kiiltiirel ve sportif becerilerini gelistirmek igin etkinlikler
diizenlemek.

bb) Genglik merkezlerini genglerin psikolojik ve sosyal gelisimlerine katki saglamak lizere
yapilandirmak, genglik merkezlerinde sosyal, sportif ve kiiltiirel faaliyetler organize etmek,
gerektiginde yeni genglik merkezleri agilmasim teklif etmek.

cc) Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek.
¢¢) Ilce biinyesindeki egitim kurumlarina genglik merkezinin ve bilgi evlerinin tahsisini
yapmak.

dd) Birim Faaliyet raporunu ve performans programlarini hazirlamak.

ee) llgili kurumlarla, genglikle ilgili ¢aligmalarda is birligi yapmak ve gelistirmek.

ff) Cocuk Geligsim Merkezlerinin ig ve isleyislerin gelisimini saglamak.

gg) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak diizenlemeler yapmak, kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yetkililer tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmek. Yukanda
amlan islerle ilgili belediyenin diger miidiirliikleriyle isbirligi yapmak.

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Midiirliigiinii bagkanliga kars1 temsil etmek.

b) Miidiirliigiin iist yoneticisi olarak mudiirliigii sevk ve idare etmek.

¢) Miidiirliik ySnetiminde tam yetkili olup, miidiirligiin her tiirlii caligmalarim diizenlemek.
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¢) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve personelin birinci disiplin amiridir.

d) Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla verilen her tiirli gbrevi yapmak.
¢) Bagkanlik¢a verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Gérev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, bagkan veya bagli oldugu bagkan
yardimcisina kargi sorumludur.

Kiiltiir Isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9- (I) Kiiltiirel Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar gunlardir:

a) Halkin kiiltiirel seviyesini yiikseltmek amaciyla milli ve manevi degerler dogrultusunda
festival, fuar, konferans, seminer, sempozyum, kutiama, anma programlari sinema ve tiyatro
gosterileri tertip etmek gibi her tiirlii kiiltiirel ve sosyal etkinligi yapmak.

b) Ilcemizdeki sivil toplum kuruglulan ile igbirligi yapip, genglere ve yetigkinlere yonelik kurs,
seminer ve egitici programlar yapmak.

¢) Belediye ve diger kamu kurum ve kurusiular isbirligi ile 6grencilere yonelik egitici,
gelistirici, (8diillii) bilgi yanigmas, giir ve kompozisyon vs. yarigmalar diizenlemek.

¢) Ilgemizde gérev yapan egitimcilerimizin, Ogrencilerimizin kisisel gelisim, moral ve
motivasyonunu saglamak amaciyla egitici ve eglendirici etkinlik diizenlemek.

d) Halka belirli periyotlarla tarihi ve kiiltiirel mekéanlar: tanitim amaciyla geziler tertip etmek.
e) Belediyemizin ilgede gergeklestirilen kiiltiirel faaliyetlerin, yiiriitiilen projelerin ve yapilacak
organizasyonlarin duyurusu i¢in brogiir, dergi vb. materyaller hazirlamak.

f) Kitap okumayr ozendirici, tegvik edici galigmalar yapmak, ilgili kitaplarin basim ve
dagitimini yapmak.

g) Belediyemiz kiiltiirel ve sosyal etkinliklerine yonelik, birim i¢i, birimler arasi, kurumlar arasi
dayanigma ve kaynagmaya yonelik, toplantilara aracilik eder, birimin ve kurumun etkinlik
¢alismalarim duyurup, ilan etmek, gerekli arag-gere¢ ve malzemeyi temin etmek.

#) Yapilacak olan téren, s6len, festival, senlik vb. programlarinin organizasyonunu yapmak.
h) ISKUR ile ortaklasa ilge halkina y&nelik mesleki egitimler diizenlemek.

1) Kiiltiir merkezlerinde yapilacak olan faaliyetlerin takibini yapmak.

i) Aydos Kalesi’nin korunmasi ve taninmasi ile; Kale’de gergeklestirilecek kiiltiirel, sanatsal
ve turistik etkinlikleri planlamak, yiiriitmek ve ilgili ¢alismalan koordine etmek.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Insan ve Sehir Akademisi Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Insan ve Sehir Akademisi Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Sultanbeyli Belediyesi simirlan iginde yasayan vatandaglarin sehirli bilincini ve aidiyetini
arttiracak kiiltiirel etkinlikler organize etmek.

b) Bireylerin gehir ve sehirli olmak bilincini gelistirmek; yasadig: kadim sehrin ve medeniyetin
bilgisini derinlestirmek; sehrin tarihinin ve kiiltiirel degerlerinin toplumdaki farkindaliginin
artmasin saglamak; millf kiiltiir degerlerimizin korunmas: amaciyla bireylerde aidiyet hissini
gelistirmek; genglerimizin i¢inde bulundugu g¢evreye karsi sorumluluk kazanmasi ve toplumsal
sorunlara karg1 duyarliliinin artmasim saglamak.

¢) Gegmis ve gelecek arasinda koprii olusturacak tarihi sehirlere geziler diizenlemek.

¢) Akademik ve kiiltiirel cevreyle diizenlenecek etkinlikler yoluyla sehrin tamtimin saglamak.
d) Sehrin gelisimine katkida bulunmug miilki ve yerel yoneticiler ile tecriibelerinin gelecek
kusaklara yol gosterici olmasim saglayacak toplantilar yapmak ve gerektiinde yaym
calismalar1 yapmak.

e) Akademi biinyesinde gergeklestirilecek egitim programlari, seminerler, okumalar, atdlyeler,
konserler, tiyatro ¢aligmalan1 ve benzeri etkinliklerin koordinasyonunu saglamak, egitmen,
sanatg1, akademisyen ve danigmanlarin ¢aligmalarim planlamak.

f) Akademi biinyesindeki egitim ve sanat faaliyetlerinin nitelikli, diizenli ve stirdiiriilebilir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
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g) Sehirli bilincini ve aidiyetini arttiracak ve kentimizin hak ettigi ilgiyi gérmesini saglayacak
etkinlikler diizenlemek, ilgili tiim paydaslarla sehir ortak paydasinda projeler gelistirmek.

g) Ulusal ve uluslararas: sehir ve medeniyet ¢aligmalar1 yapan kurum kurulug ve STK'lar ile
igbirligi saglanmak.

h) Insan ve Sehir kavramlan {izerinden Sultanbeyli sehir kimliginin olusmasim saglamak.

1) Insan ve Sehir Akademisinin idari isleyisini saglamak ve yapilacak tiim faaliyetleri koordine
etmek.

(2) Insan ve Sehir Akademisi Sefi gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden,
Miidiire kars1 sorumludur.

Kiitiiphane Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDEI11- (1) Kiitiiphane Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Kiitiiphanedeki kitaplarin ve diger demirbas esyalarin korunup kollanmasim saglamak.

b) Kiitiphanedeki kitaplarin diizgiin ve ulagilabilir bir sekilde sergilenmesini temin etmek.

¢) Ilk6gretim ve lise 6grencilerinin glinliik ve yillik donem Sdevlerini arastirma, gelistirme ve
grup etiit yapmalarina olanak saglamak.

¢) Kiitiiphaneler: ihtiyag duyulan kitaplarin (roman, hikdye, siir vb), aragtirmak istenilen
konularin, kiitiiphane rehberleri dogrultusunda Ggrenci ve velilerimize temin imkéani,
genglerimizi okumaya tegvik etmek amaciyla iiyelik sistemi olusturmak, kiitiiphanelerimizde
tarihi eserlerle ilgili yaynlar, cesitli kaynak ve klasik eserler, antolojiler ve belgeler temin
etmek, satin almak, ilgili eserleri yayinlamak.

d) Kiitiiphanelerin ihtiyaclarinin belirlenmesi ve giderilmesi konusunda yetkilidir.

e) Kiitiiphaneye gelenlerin giinliik aylik yillik istatistiki verilerini tutar.

f) Kiitiiphanelerin temizlik ve diizenini gérevliler vasitasiyla yapar ve denetler.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karg1 sorumludur.

Evlendirme Sefinin Girev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12- (1) Evlendirme Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarin, mevzuatin
ongérdiigi incelemeleri yaparak, evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel
bulunmayan bagvurulari almak ve bagvuru sahipleri ile birlikte nikah giinii belirlemek.

b) Evlendirme Y6netmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak.

c¢) Evlenme kiitiigiine ciftin bilgilerini kayit edip, nikdha hazir hale getirmek.

¢) Nikah giinii sahitler huzurunda nikah gergeklestirmek.

d) Aile ciizdan1 diizenleyip vermek.

e) Yapilan evlenmelerin aile kiitliklerine tescil edilmek tizere, evlenme bildirim formunu siiresi
icinde Niifus Miidiirliigiine bildirmek.

f) Evlenme kiitligli ve dosyalari iyi bir sekilde muhafaza etmek.

g) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 géstererek ve bu yetkililerce istenen
kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

g) Evlendirme Sefligindeki isleri organize etmek, gérev bsliimii yapmak.

h) Nikdh sarayinda yapilan fotograf ve kamera ¢ekimlerinin evlenen giftlerin beklentisi ve
memnuniyeti dogrultusunda yapilmasim saglamak.

1) Evlendirme Sefligi'nin tiim is ve iglemleri 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu ve 5490 sayih
Niifus Hizmetleri Kanununa dayanilarak ¢ikarilan Evlendirme Yo6netmeligi hiikiimlerine gore
yiiriitmek.

i) Evlendirme Sefligi, evlendirme sefi, evlendirme memuru, biiro personeli ve fotograf ve
kamera ¢ekim personeli olmak iizere; evlendirme islemlerinin eksiksiz olarak ve mevzuata
uygun bir gekilde yiirtitiilmesini saglar.

J) Evlendirme Sefligi bu goérevlerin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesinden dolay:
Belediye Bagkam ve Ilge Niifus Miidiirltigiine kars1 sorumludur.

k) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri de yiiriitiir. /-ATQ{\/‘/\
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(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars: sorumludur.

Egitim Hizmetleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 13- (1) Egitim Hizmetleri Sefligi; Belediyenin amaglari, prensip ve politikalan ile
bagli bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Baskanmin veya Miidiiriin belirleyecedi esaslar
cercevesinde, emir ve direktifleri dogrultusunda gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a) Sultanbeyli ilgesinde ikamet eden; gocuk, geng, yetigkin bireylere yonelik yaygin egitim
faaliyetlerini planlamak, y6netmek ve uygulamak.
b) Yaygin Egitim Programi’nmin geligtirilmesine yonelik faaliyetlerde bulunmak ve projeler
tiretmek.
¢) Bireylerin “kendini insa etme” siirecine destek olacak imkanlar1 sunmak ve faaliyetlerde
bulunmak.
¢) Bu faaliyetleri, kanun ve yonetmelikler ¢er¢cevesinde belediyeye bagl Bilgi Evleri, Genglik
Merkezleri, Kiiltiir ve Sanat Evi ve Dil Akademisi bu birimlerin yonettigi tematik faaliyetler
ile etkinlikler aracilifiyla; ayrica ihtiya¢ halinde agilabilecek yeni birimlerle gergeklestirmek.
d) Yaygin Egitim bilinyesinde bulunan egitmenlerin mesleki, kiiltiirel ve kisisel gelisimine
destek olmak amaciyla yapilacak egitimleri, Kilavuz Akademi birimi iizerinden planlamak,
uygulamak ve yonetmek.
¢) Kamu kurum ve kuruluglari, STK’lar ile egitim, kiiltiir, sosyal alaninda ortak projeler
gelistirmek ve uygulamak.
f) Sefligimiz biinyesinde yerel, ulusal ve uluslararasi Olgekli paneller, agik oturumlar,
konferanslar, sempozyumlar, sGylesiler, yarismalar ile ¢esitli alanlarda kiiltiirel ve sanatsal
etkinlikler diizenlemek.
g) Cocuk ve genglere yonelik;
a) Sanatsal, sosyal, kiiltiirel ve degerler egitimine yonelik atdlyeler agmak ve diizenlemek,
b) Orgilin egitime katki saglayacak destek programlari planlamak, uygulamak ve
yonetmek.
¢) Kigisel gelisime destek saglayacak tematik egitimler, geziler ve kamplar diizenlemek.
¢) Mesleki ve kigisel gelisime ve yaygin egitime katki saglayacak seminer, panel ve
caligtaylar diizenlemek.
) Velilere yonelik;
a) Sanatsal, sosyal, kiiltiirel ve deZerler egitimine y6nelik atSlyeler agmak ve diizenlemek.
b) Veli ev ziyaretleri ile ¢ocuklarin egitimine aile i¢inde de destek vermek.
¢) Mesleki ve kisisel gelisime ve yaygin egitime katk: saglayacak seminer, panel ve
caligtaylar diizenlemek.
¢) Ogrenci ve velilere yonelik bireysel ve grup rehberlik faaliyetleri yapmak.
h) Belediye Meclis karan1 ile bolgemiz dahilindeki; YKS, LGS vb. alanlarda basarih
6grencilerin 6diillendirilmesini saglamak.
(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, miidiire kargt sorumludur.

Genglik Bilisim Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 14- (1) Genglik Bilisim Sefi; Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar ile bagh
bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Baskanin veya Miidiiriin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde,
emir ve direktifleri dogrultusunda gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) llgemizde yasayan gocuklarin, genglerimizin egitim seviyesini artirmak iizere &rgiin ve
yaygin egitim program ve projeleri gelistirerek ilcemizin, egitim oOnciiliiglinde bilimsel
alanlarda ilerlemesini saglamaya yonelik formal ve informal egitim metodolojisine uygun
caligmalarda bulunmak.

b) Bilimsel ¢alismalara yonelik faaliyetlerde bulunmak ve projeler liretmek.

¢) Bireylerin “kendini inga etme” siirecine destek olacak imkéanlar1 sunmak ve faaliyetlerde
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¢) Bu faaliyetleri, kanun ve ybnetmelikler ger¢evesinde belediyeye bagh Bilim Merkezleri ile
bu birimlerin yonettigi tematik faaliyetler ve etkinlikler aracilifiyla; ayrica ihtiya¢ halinde
acilabilecek yeni birimlerle gergeklestirmek.
d) Kamu kurum ve kuruluglari, STK lar ile bilimsel ve teknolojik ortak projeler gelistirmek ve
uygulamak.
e) Cocuk ve genglere yonelik;
a) Ogrencilerin vakitlerini degerlendirmek iizere bilim ve sanat atdlyeleri olusturmak, ve
calistaylar diizenlemek.
b) Orgiin egitime katki saglayacak destek programlan planlamak, uygulamak ve yonetmek.
¢) Cocuklarin gelecege hazirlanmasi, segkin meslekleri yapmalari, {iretken olmalar igin
{ilkemizin Endiistri 4.0 vizyonu gergevesinde bilim ve teknoloji alaninda egitim ve
faaliyetleri yapmak.
¢) Kigisel gelisime destek saglayacak tematik egitimler, geziler ve kamplar diizenlemek.
(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Sultanbeyli Mesleki Egitim Merkezleri (SULMEK) Sefinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Sultanbeyli Mesleki Egitim Merkezleri (SULMEK) Sefi; belediyenin
amaglar1, prensip ve politikalar ile baglh bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Bagkanin veya
Miidiiriin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, emir ve direktifleri dogrultusunda gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir:

a) Sultanbeyli Mesleki Egitim Merkezleri’nin kontrol ve igleyisini saglamak.

b) Mesleki anlamda gerekli tiim gorev ve sorumluluklarn yerine getirmek.

¢) Kurum ile ilgili ihtiya¢ duyulan egitim materyal ve ekipmanlarin takibini ve teminini
saglamak.

¢) Yaygin Egitim biinyesinde bulunan bireylerin mesleki, kiiltiirel ve kisisel gelisimine destek
olmak.

d) Bireylerin mesleki yetkinliklerini ylikseltmek.

¢) Bireylerin yetenekli olduklar alanlan fark etmelerini saglamak ve yetenekleri dogrultusunda
gelisimlerine katkida bulunmak.

f) Bireylerin yaratici gii¢ ve potansiyellerinin farkina varmalarini saglamak ve desteklemek.

g) Meslegi olmayan bireylere meslek edindirmek; meslegi olmakla birlikte mesleki becerilerini
gelistirmek isteyenlerin istihdam edilebilirligini artirmak.

g) Mesleki gelisime katki saglayacak seminer, panel ve ¢alistaylar diizenlemek.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karsi sorumludur.

Cocuk Gelisim Merkezi Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 16- (1) Cocuk Gelisim Merkezi Sefi; Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile
bagh bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Bagkamin veya Miidiiriin belirleyecegi esaslar
cercevesinde, emir ve direktifleri dogrultusunda asagida belirtilen gorevleri yapar: Bu sefligin
amaci, Sultanbeyli Belediyesine bagli Cocuk Gelisim Merkezleri isleyisine iligkin usul ve
esaslann diizenlemek, 36-68 ay aras1 grubundaki ¢ocuklarin saglikli, giivenli, sevgi dolu ve
gelisimlerine uygun egitim ve bakim ortami saglanmasim temin etmektir. Sultanbeyli
Belediyesi Cocuk Gelisim Merkezlerine kayitli gocuklar, personeli, yoneticileri ve ailelerini
kapsar. Bu kapsamda gorev, yetki ve sorumlulukiar sunlardir:

a) Cocuk Geligim Merkezleri hizmetinin kendisine baglanan alt birimin ig ve iglemlerinin ilgili
mevzuat ile miidiirden alacag: talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak.

b) Egitim programlarinin uygulanmasini denetlemek, 6gretmen ve personel ¢alismalarim takip
etmek.

¢) Cocuklarin geligim siireglerini izlemek, geligim raporlarim toplamak ve degerlendirmek.

¢) Egitim materyallerinin teminini, kullanimim ve giincellenmesini saglamak.
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d) Cocuklarin saglik ve beslenme siireglerinin takibini yapmak gerektiinde miidahale etmek.
e) Velilerle iletisimi ytiriitmek, bilgilendirme toplantilar ve etkinlikler organize etmek.

f) Hijyen ve giivenlik kurallarinin uygulanmasim kontrol etmek gerekli tedbirleri almak.

g) Ginliik, haftalik ve aylik faaliyetlere iliskin raporlar hazirlayarak miidiire sunmak.

g) Miidiir tarafindan verilen gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile stratejik plamnda
belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden miidiire
karst sorumludur.

h) Kamu kurum ve kuruluslan ile egitim, kiiltiir, sosyal alaninda ortak projeler gelistirmek ve
uygulamak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karg1 sorumludur.

Idari isler Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) idari Isler Sefligi; belediyenin amagclan, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Bagkanin veya Miidiiriin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde,
emir ve direktifleri dogrultusunda gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Birimlerde galisan temizlik personeli kontrol etmek, gérev dagihimi yapmak, ilgili faaliyetleri
organize etmek.

b) Miidiirliigiimiize bagl araglarin koordinasyonu ile birimler arasi sevk ve idaresini saglamak.
¢) Miidiirltigiimiiziin i¢ ve dis etkinliklerinde gerekli lojistik ve teknik destedi saglamak.

¢) Midirliigiimiize bagh tiim hizmet binasi ve tesisler ile etkinliklerde sarf edilen tiiketim
malzemelerine yonelik ihtiya¢ durumlarim belirlemek; talep, tedarik ve depolama islemlerini
gergeklestirmek ve takibini yapmak.

d) Miudirliige kayitlh demirbaslarin takibi ve yeni alinan malzemelerin kayit ve kontrol
islemlerini yiirtitmek.

¢) Miidiirliglimiize bagh tiim hizmet bina ve tesislerimizin her tiirlii bakim, onarim, tadilat ve
ingaat iglerinin takibini yapmak ve yaptirmak.

) Is giivenligi ile ilgili iglemleri yiiriitmek; gerekli onlemleri almak ve diizenlemelerde
bulunmak.

g) Gegerli mevzuatin belirttii sair vazifeler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin yerine
getirilmesini saglamak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Biiro Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Biiro Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirlin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiz olarak zamaninda yapmak.

b) Miidiirlikk adina tiim resmi evraklar1 almak ve deftere kaydetmek.

¢) Gelen-Giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek.

¢) Miudiirliikkce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlan deftere isleyerek incelemeye hazir
bulundurmak.

d) Miidiirliikkteki tlim yaz1 ve yazigmalar 6nceliklerine gére hazirlamak, cevaplandirmak ve
tasnif etmek, verilen diger gérevleri yerine getirmek.

e) Tasir kayit kontrol islemlerini yapmak, Miidiirliigiin demirbaginda kayith esyalar
korumak, sene sonu dékiim ve sayimim yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sefe ve Miidiire kars1 sorumludur.

Diger Cahisanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 19- (1) Miidiirliikkte gérevli diger personelin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:
a) Tiim faaliyetlerinden kanun, tiiziik, yonetmelik vb. yiiriirliikteki mevzuata uygun ¢alismalar
Yyapar.

b) Ustlerinin yaptifn gorevlendirmelere istinaden kendine tevdi edilen isleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmakla gérevlidir. Bu gorevlendirmelerden iistlerine kargi sorumludur.
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¢) Higbir fark gézetmeden biitiin vatandaglara esit davranir.

¢) Diger miidiirliik ve belediye personeli ile koordineli ve uyumlu ¢ahigir.

d) Baskanliga iligkin bilgilerin digan sizmamasi konusunda dikkat gsterir. Yaptiklari ve
yapacaklar islemlerle ilgili olarak bagkanhigin izni olmadan kamuoyuna ag¢iklama yapmaz.

¢) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu oldugu
evrak ve demirbaglar1 saglam ve eksiksiz olarak yeni gérev alan kisiye, yoksa birim amirine
teslim eder. Teslim sirasinda diizenlenen tutanak imzalanmadan gérevinden ayrilamaz.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sefe ve Miidiire kars1 sorumludur.

~ UCUONCU BOLUM
Isbirligi Ve Koordinasyon

MADDE 20- (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidurliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yoénetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

(5) Calisamin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Kurum i¢i ve Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 21- (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir' iin imzas: ile yliriitiiliir.

(2) Kurum igerisinde ortak yapilmasi gereken projelerde Bagkan veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisi vasitastyla miidiirliikler aras1 koordinasyon saglamr. Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler
Miidiirliigii kendisine bildirilen igleri yerine getirmekle sorumludur.

(3) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ylirtitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 22- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii; hizmet kalitesini artirmak, vatandas
memnuniyetini saglamak, ¢evresel sorumluluklarim yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin
giivenlifini saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir
yaklasimi benimsemek amaciyla asagida belirtilen ulusal ve uluslararas: standartlara uygun
yonetim sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet siireglerinde kalite standardini saglamak, stirekli
iyilegtirme ve vatandag odakli yonetim anlayigin1 benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikdyetlerin etkin,
tarafsiz, hizli ve adil bir sekilde ele alinmasim saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre lizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasini ve siirdiiriilebilir ¢evre uygulamalarim hayata gegirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarinin gizliligini, biitiinliigiinii ve
erisilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve
GDPR (GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yoénetmeligi) gibi
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yasal diizenlemelerle uyumlu sekilde kisisel verilerin gilivenli sekilde islenmesini ve
korunmasim temin etmek.

e) ISO 31000 Kurumsal Risk Y6netimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tanimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde y6netmek.

f) ISO 45001 Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi: Calisanlarin saglik ve giivenligini
korumaya yonelik sistemli yaklagimlan uygulamak, riskleri 6nceden belirleyerek giivenli bir
caligma ortami saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiiketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artirilmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireclerini entegre bir sekilde yiiriitiir. Ilgili sistemlerin
gerektirdii sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlar1 tutmak, risk degerlendirmeleri
yapmak, i¢ tetkikleri ylirlitmek ve c¢alisanlara egitimler sunmak miidiirliiklerin temel
sorumluluklar: arasindadir.

(3) Ayrnica midiirliiglimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gdzden gecirmeleri ile ilgili siireglerde aktif gorev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagsmasi ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan y6netim sistemlerine
uyum zorunlu ve stirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 23- (1) Disiplin islemleri sunlardir:

a) Birim Miidiirti, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirliik ¢aliganlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 24- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiiriirliikte
bulunan mevzuat hiikkiimleri uygulanir,

Yiiriirliik
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin onayindan sonra, yayimlandi1 giin

yiiriirliige girer.
(2) Bu yonetmeligin ylirlirliige girmesiyle, daha 6nceki y6netmelik yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 26- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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Seher KAYA Mine MEYDANCI
Divan Katibi Divan Katibi
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