T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yénetmeligin amaci; Aveilar Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
kurulusunu, teskilatini, hukuki yapisini, gérev alanini, personelin, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul
ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Avcilar Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigtiniin kurulus,
teskilatlanma, gorev ve ¢alisma diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki, ¢alisma ve
sorumluluklarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayil1 Belediye Kanununun 14 {incii
maddesi, 15 inci maddesinin (b) bendi ve 18 inci maddesinin (m) bendi, 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 14/07/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)Bagkan: Avcilar Belediye Bagkanim

b)Baskan yardimcisi: Avcilar Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin bagl oldugu
baskan yardimcisint,

c)Belediye: Avcilar Belediyesini

¢)Meclis: Avcilar Belediye Meclisini

d) Miidiir: Kiiltlir ve Sosyal Isler Miidiirtinii

e)Miidiirliik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii

f)Sef: Kiiltiir ve sosyal isler sefini,

g)Personel: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personeli ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Personel, Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak
kurulmustur.

Teskilat Yapisi

MADDE 6 - (1) 22/02/2002 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6énetmelige gore kurulmus
olan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii asagidaki seflik ve birimlerden olugur:

a)Kiiltiir ve sosyal isler sefligi

1)Evrak kayit birimi

2)Kent ve kiiltiir evleri egitim birimi



3)Organizasyon ve etkinlik planlama birimi
4)Satin alma ve kontrol teskilat1 birimi

Personel

MADDE 7- (1)Kiiltir ve Sosyal Isler Midiirliigiiniin personel yapisi: miidiir. sef. memurlar.
sozlesmeli memurlar ve diger personelden olusur.

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

MADDE 8 - (1) Miidiirliiglin ¢alismalar1 miidiir ve tayin edecegi personel tarafindan hazirlanan
planlar ¢ercevesinde yiiriitllir.

(2) Midirlikte gérev yapan tiim personel, kendilerine iistlerince verilen gorevleri ve gérevin
getirdigi sorumluluklari 6zenle ve ivedilikle yapmakla yiikiimliidiir.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 — (1) Midiirliigiin gorevleri aTagldaki gibidir: )

a) Avcilar Belediye Baskanh%l'mn amaglari, prensip ve politikalar ile bagl bulunulan ilgili mer’i
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mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar g¢ergevesinde Baskanlik Makaminin emir ve

direktifleri dogrultusunda, kiiltiirel iliskilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda
gerekli calismalar: yapmak.
b) Etkinliklere tiniversitelerin, kamu kurulu niteligindeki meslek kuruluglarinin, sendikalarin, sivil
toplum kuruluslar1 ve uzman kisilerin katilimini saglamak,
c)Kiiltiirel programlar, belirli giin ve hafta kutlamalari, anma programlari, konferans, seminer,
sempozyum, senlik, festival, tanitim, kiiltiir-sanat-meslek ve beceri kazandirma kurslar1 diizenlemek,
¢) Ortak projeler tireterek ortak ¢alisma alanlan olusturmak,
d)Miudiirliige bagli birimler araciligr ile vatandaslara sosyal alanda gesitli organizasyon ve
etkinlikler hazirlamak,
e)Miidiirliiglin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek,
HMidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
g)Stratejik plana, performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun olarak
calismalarini yiirlitmek,
g)Avcilar Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igin gerekli ¢aligmalari yapmak,
h)Miidiirltige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, 01/11/1984 tarih ve 3071 Sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna istinaden dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara siiresi
icerisinde yazili olarak bilgi vermek,
1)Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimecisinin bilgisi ve onayiyla, 09/10/2003 tarih ve 4982 Sayil1 Bilgi
Edinme Kanununa istinaden talep edilen bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
)Miidiirlik gorev alam ile ilgili 04/01/2002 tarih ve 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 05/01/2002
tarih ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda ihale islemlerini yiirtitmek,
jMiidiirliikce yapilan islemlerin kayitlarimin  tutulmasini, arsivlenmesini, korunmasini ve
muhafazasini saglamak,
k)Kitap, dergi ve biiltenlerin igerigini hazirlamak, miizik ve yayin eserlerinin telif haklarinin
Odenerek satin alinmasi, hazirlanmasi, basilmas: yéniinde ¢alismalar yiiriitmek,
)Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlige uygun olarak
tasarimini yapmak, basilmasini saglamak, ¢aligmalar1 kontrol etmek,
m)Ilge halkina yonelik mesleki ve sanatsal alanlarda kurslar ve atSlye ¢alismalan diizenlemek,
n)Belediyemize bagl birimlerdeki sanat egitimlerinin akademik olarak yiirlitiilmesini saglamak,
o)Diizenlenen etkinlik ve faaliyetlerin fotograf ve kamera g¢ekimlerini yapmak, arsivlemek,
Miidiirliigtimiiziin medya kanallarinda yayinlamasini saglamak,
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o)ilgemiz genelindeki okullarda egitimler vermek, egitimle ilgili projeler gelistirmek, uygulamak,
yazar, sanat¢l, oyuncu, sair vb, toplumun 6nde gelen isimlerini &grencilerle bulusturmak, yilsonu
gosterileri, okul mezuniyetleri, bahar senlikleri organize etmek,
p)Tiyatro kiiltiiriiniin il¢emizde yayginlasmasin saglamak amaciyla, tiyatro gosterileri diizenlemek.
Belediye tivatrosu olusumunu ger¢eklestirmek. oyun yazan. tivatro yapan. klasik ve modern. sentezler
ortaya koyabilen herkese destek olmak, motive etmek ve ddiillendirmektir.
r)10/12/2013 tarih ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Mudirlige verilen
gorevleri yapmak,
5)28/12/2006 tarih ve 2006/11545 sayili Tagimir Mal Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliikte bulunan
taginirlara iliskin islemleri ytirtitmek,
Kiiltiir ve Sosyal Isler miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 10- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii Belediye Bagkanina ve bagkanin gorevlendirecegi baskan
yardimcisina kargi sorumlu olup, is ve islemlerini kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hitkkiimleri uygun
olarak zamaninda yerine getirmekten sorumludur.
(2)Miidiiriin gérevleri agagidaki gibidir:
a)Bu yonetmeligin dokuzuncu maddesinde belirtilen gorevlerin 6zenle ve ivedilikle yapilmasini,
Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin planli, programli, etkin, verimli ve uyum i¢inde siirdiiriilmesini
saglamak,
b)Belediye Bagkani1 adina miidiirliigii temsil etmek,
c)Muidiirliigiin idari ve teknik her tiirlii islerini, kanun, y6netmelik, bildiri, genelge ve baskanlik
talimatlar1 dogrultusunda yénetmek,
¢)Miidiirliigiin yonetmelik, yonerge, ¢aligma talimatlarini, yillik plan, biitge ve ticret tekliflerini,
yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,
d)Belediyenin stratejik planlar1 ile performans programlarinin hazirlanmasina katkida bulunmak,
Midiirlik ¢alismalarimin  stratejik plan ve performans programindaki hedeflere uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak,
e)Birimler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler almak ve birimlerin ¢alismalarini denetlemek,
fHer tiirlii tasarruf tedbirlerinin almak ve tasarruf tedbirlerine uyulup uyulmadigim kontrol etmek,
g)Is akis programlarini ve planlarinm (giinlik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak, bu programlarin
stirekli giincel halde tutulmasini saglamak ve personelin programlara uyumunu denetlemek,
®)ihtiyaglarin tespitini saglamak ve yerine getirilmesini takip etmek,
h)Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
bagkanlik makamina 6nerilerde bulunmak,
1)Miidiirliik i¢i yonergeler yayimlamak ve belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirmek,
i)Diger midiirliiklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,
j)Miidiirliige gelen evraklari incelemek, ilgili kisilere, birimlere havale etmek, takibini yapmak,
stiresi i¢erisinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,
k)Midiirliik yazismalarinin yazisma Kurallarina uygun, siiresi igerisinde ve dogru bir sekilde
yapilmasint saglamak, paraflamak veya imzalamak,
)Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kigi birim ve kurulusglarla is birligi yapmak.
m)Miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Miidiirliik ¢alismalarini
mevzuat degisikliklerine gére diizenlemek, ¢alisanlarin mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin
etmek, her tlirlii mevzuat, kitap, dokiiman ve bilginin zamaninda ilgili personele ulastirilmasini saglamak,
n)Harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yiiriitmek,
o)Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek,
O)Miidiirliige ait tasimirlarla ilgili olarak tagiir kayit ve kontrol yetkilisinin goérevlendirilmesi ve
taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
p)Miidiirliige ait her tiirlii tasinir ve taginmazlarin iyi kullanilmasini ve kayiplara karsi korunmasim
temin etmek,
r)Yilda en az bir kez i¢ kontrol diizenlemelerini ve i¢ kontrol sisteminin igleyisini degerlendirmeye
tabi tutmak, glivence beyan1 vermek,



s)Miidurlik personelinin 6zliik ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, personeli hakkinda yapilmasi
gereken sorusturmalarla ilgili savunma alinmasi iglemlerinin gizlilik ve titizlikle yapilmasin saglamak,
s)Yapilan ¢aligmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek,
t) Hiyerarsiye uygun olarak ger¢eklestirme gérevlisini gérevlendirmek.
wmMidirliige iliskin ticret tarifesine istinaden vapilan tahsilatlar kontrol etimek.
i)Meslek ve sanat kurstarinin, atélye ¢alismalarinm, etkinlik programlarmim hazirlanmasi ve diger
calismalarda birim sorumlularina rehberlik etmek, hazirlanan ¢alismalar1 onaylayarak denetlemek.
v)Midirlik i ve islemlerinin yiiriitilmesinde 24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu Kapsaminda gereken dnlemleri almak,
y)Midirliigt Bagkanlik Makamina kars: temsil etmek,
z)Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerde; Miidiirliigiin
calismalart hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarina istinaden gereginin
yapilmasini saglayarak cevaplandirmak,
Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 11 - (1)Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
a)Miidiirliikkte yuriitiilen tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata, misyon, vizyona ve temel
degerlere uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasim ve yaptirilmasin saglamak,
b)Personelin mesaiye riayetini, izin iglemlerini ve puantajlar1 kontrol etmek,
c)Miidiirliikte yiirtitiilen evrak iglemleri ile diger is ve islemlerin eksiksiz ve siiresinde yiiriitiilmesini
ve denetlenmesini saglamak,
. ¢)Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is bolimii ve dagittmini yapmak,
sonuglarini izlemek,
d)Bagl birimlerden gelen evraklarin onaylanmasini, gelen ve giden evrak islemlerinin yiiriitiilmesi,
evraklarin dagitimi, tasnifi ve arsivlenmesi islemlerini kontrol etmek ve iist makamlara ulastirilmasin
saglamak,
e)Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak,
DKiiltiir ve Sosyal isler sefligi, evrak kayit birimi, kent ve kiiltiir evleri egitim birimi, organizasyon
ve etkinlik planlama birimi, satin alma ve kontrol teskilat1 birimi arasinda koordinasyonu saglamak,
g)Birimleri Miidiirlilk makamina karsi temsil etmek,
g)Mudiirliik hizmetlerinin ytiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ olarak tespit edilen her tiirlii mal, malzeme,
arag, gereg ve hizmetin 04/01/2002 tarih ve 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde temin
edilmesini saglamak,
h)ls saglig1 ve is glivenligi kurallarina uyulmasi konusunda gerekli tedbirleri almak,
1)Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve gereklerine uygun
olarak yiiriitlilmesini saglamak,
i)Fiziki alanlarin temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in gerekli kontrolleri yaparak,
tedbir alinmasini saglamak,
jMudiirliik faaliyetlerine iligkin kanun, yoOnetmelik, yonergeler ile Baskanlik Makaminin
talimatlarim takip ederek, zamaninda uygulanmasini saglamak,
k)Gelen talep ve sikayetleri mudiirlik makamina iletip en kisa siirede ¢6ziimlenmesini saglayarak,
sonucundan miidiirlik makamint bilgilendirmek,
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak,
m)Miidiirliigiin blitge, kalite, stratejik plan, performans programi, aylik, yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini saglamak,
n)Miidiirliikteki tiim satin alma islemlerinin ve hak edis islemlerinin mevzuata uygun olarak
gerceklestirilip gergeklestirilmedigini kontrol etmek,
o)Miidiirliigiin ticret tarifesine istinaden tahsil edilen gelirlerini ve bunlara iligkin kayitlari takip ve
kontrol etmek,
6)Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yiiriitmektir.
(2)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 is ve islemlerinden dolay: miidiire ve yiiriirliikkteki mevzuat
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hiikktimlerine karst sorumludur.
Memur, sézlesmeli memur ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 12— (I)Memur, sozlesmeli personel ve diger personelin gérev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir:
a)Midirlik giderlerini bitge ddeneklerine edre diizenlemek takip etimek.
b)Kurumlar arast ve kurum i¢i yazigmalari. sikiyet ve dilekge cevaplarim resmi yazisma kurallarina
uygun olarak hazirlamak, yapmak,
c)Evrak takibi ve arsiv islemlerini yapmak,
¢)Maas bordrolarini takip etmek,
d)Muhasebe islemlerini yiiriitmek,
e)Personel iglemlerini ve bunlara iligkin gerekli yazigmalari yapmak,
DTaginir Mal Yonetmeliginde sayilan i ve iglemleri yiiriitmek,
g)Encilimen ve meclis evraklarini hazirlamak,
g)Miidirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla gelen sikayet ve bagvurular cevaplamak, ilgili
birimlere yénlendirmek,
h)Biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korumak,
yMiidiirliik adina stratejik plan, performans programu, faaliyet raporu, i¢ kontrol uyum eylem plam
hazirhik ¢alismalarina katilmak ve bunlara iliskin ¢alismalari yiiriitmek,
1)Ihtiyag olarak tespit edilen arag ve gereg, ilag, tibbi malzeme ile sarf malzemelerin 4734 sayil: Kamu
Thale Kanunu uyarinca temin edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
j)Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarmi takip
etmek ve zamaninda uygulamak,
k)Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
(2)Memurlar gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 is ve islemlerinden dolay: seflerine, miidiire ve
yturiirliikteki mevzuat hiikiimlerine kars: sorumludur.
Evrak kayit biriminin gorevleri
MADDE 13- (1) Evrak kay1t biriminin gorevleri asagidaki gibidir:
a)Mudiirltige gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, dosyalamak ve arsivlemek,
b)Miidiirliige gelen evrakin teslim alinmasini, ilgili birimlere havalesini, miidiiriin bilgisine
sunulmasini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 miidiirliiklere ulastirilmasim
saglamak,
c)Midiirliik tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dig birimlere génderilecek yazilar,
sikdyet ve dilekge cevaplarini resmi yazigma kurallarina uygun olarak hazirlamak,
¢)Personelle ilgili izin, 6zliik, disiplin, puantaj, devam ¢izelgelerinin tutulmas: vb. is ve islemleri
yiirtitmek,
d)Miidiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akigin1 saglamak,
e)Meclis ve enciimen toplantilarimin glindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin giindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasim saglamak,
DBirimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, ydnetmelik, yonerge ve makam talimatlarim takip
etmek ve zamaninda uygulamak,
g)Mudiirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla gelen sikayet ve basvurulan cevaplamak, ilgili
birimlere yonlendirmek,
h)Biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars: korumak,
1)Sefliginden ayrilacak veya gérev yeri de@isecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklarin miisterek bir zabit ile teslimini saglamak,
1)Personele ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina iliskin 6nlemleri almak,
j)Avcilar Belediyesi I¢ Kontrol Uyun Eylem planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli ¢alismalar yapmak,
k)Gizlilik tasiyan dosya ve evraklarla ilgili gerekli saklama ve koruma islemlerini titizlikle yerine
getirmektir.
(2) Evrak kayit birimi personeli is ve islemlerinden dolay1 kiiltiir ve sosyal isler sefi ile miidiire kars

sorumludur.
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Kent ve kiiltiir evleri egitim biriminin gorevleri

MADDE 14— (1) Kent ve kiiltiir evleri egitim biriminin gorevleri asagidaki gibidir: )

a)ilge Milli Egitim ve flce Halk egitim Midtirliigii. sivil toplum Kuruluslarr ve diger kuruluslar ile
isbirligi olusturarak bilgi beceri veva meslek kazandirmava ydnelik kurslar diizenlenmesine iliskin
cahsmalar ytritmek.

b)Avecilar sinirlart igerisinde yaygin egitimle ilgili konularin, uzmanlardan alinacak gériis ve dneriler
de goz 6niinde tutularak meslek ve beceri kurslari ile ilgili her tiirlii ihtiyaglar ve 6ncelikleri tespit etmek,

c)Meslek edindirme kurslar (bigki, dikis, nakis, el sanatlar, vb.) kisisel gelisim (dil kurslari, ¢alg
aleti, diksiyon, bilgisayar, muhasebe, vb.) yetenek ve beceri kurslari ile sanat kurslar (tiyatro, sinema, halk
miizigi, Tiirk sanat miizigi, halk oyunlari ve vb.) diizenlemek,

¢)Kurslara ait yillik miifredat, ders programi ve planlari1 hazirlamak,

d)Kurs egitmenlerinin ve personelinin denetim, takip ve koordinasyonunu saglamak,

e)Kurslara ait sertifika ve katilim belgelerini hazirlamak, dagitmak ve Halk Egitim Merkezi ile
koordinasyonu saglamak,

f)Kurs kayit duyurularinin ilan, afis, ilan tahtas1 vb. yollarla yapilmasim saglamak,

g)Kurslara kayit yaptiracak katilimcilara iligkin kayit islemlerini ve takibini yapmak,

g)Kursiyerlere ait eserlerin, tiyatro, dans gosterileri ve miizik dinletileri gibi ¢alismalari dénem igi
ve donem sonu sergilenmelerini ve gosterilerini diizenlemek, ,

h)Kursiyerlere yonelik sanat atdlyeleri ve sanat sergilerine geziler diizenlemek,

1)Geleneksel el sanatlari, ¢algi aleti, hobi ve sahne sanatlar1 kurslarinin takip koordinasyon ve
organizasyonunu saglamak,

i)Usta-girak iligkisine 6nem veren ayni zamanda akademik bir yapiya sahip mekénlar olusturmak,

j)Satrang, robotik kodlama gibi zeka oyunlar1 alaninda ulusal ve uluslararasi yarigmalara katilim
saglamak,

k)Dijital ortamlarda gergeklestirilecek olan sinav, kiitiiphane, yarigsma gibi faaliyetleri diizenlemek,
DKurs egitmenlerinin uzaktan egitim galismalarim diizenlemek,

m)Avcilar Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigiiniin ana ve ek hizmet binalarinda
kiitiphaneler agmak,

n)Kursiyerler ve egitmenler arasinda iletisimi ve koordinasyonunu saglamak,
o)Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri miidiir adina yiiriitmektir.

(2) ) Kent ve kiiltiir evleri egitim birimi personeli is ve islemlerinden dolayi kiiltiir ve sosyal igler sefi

ile miidiire kars1 sorumludur

Organizasyon ve etkinlik planlama biriminin gorevleri

MADDE 15 (1) Organizasyon ve etkinlik planlama biriminin gorevleri agsagidaki gibidir:

a)Resmi bayram kutlamalari, 6nemli giin ve haftalara ait anma t6renleri ve etkinlikler ile uluslararasi
etkinlikler diizenlemek, festivallere ve organizasyonlara katilmak, diger kurum ve kuruluglara diizenledikleri
etkinlik ve organizasyonlarda katki saglamak veya bunlarla igbirligi icerisinde organizasyonlar
diizenlenmesi iglemlerini yiiriitmek,

b)Ulusal ve uluslararas: etkinlikler diizenlemek ve festivallere katilmak,

c)Film gosterileri ve festivalleri diizenlemek, il¢gemizin, tilkemizin tanitimina katki sunan filmleri ve
belgeselleri desteklemek, ilgemizin yurt i¢inde ve yurt disinda tanitilmasini saglamak,

¢)Gergeklestirilecek organizasyon, festival, tiyatro, soylesi, film vb, etkinliklerle ilgili tamitim
materyallerinin tasarimimi ve formatini belirleyerek basilmalarint ve etkinligin duyurulmasim saglamak,

d)Kiiltiir merkezleri ve hizmet binalarinda, konferanslar, paneller, agik oturumlar, seminerler,
sergiler, defileler, multivizyon ve dia gosterileri, ¢esitli konser ve gosteriler, tiyatro ile sinema kurs ve
gosterileri, ¢esitli kampanyalar ve térenler diizenlemek,

e)Miidiirligiimiiz biinyesinde bulunan gosteri merkezi ile kiiltiir merkezi sahnesinin belediye
etkinlikleri ve dis kurumlardan gelen talepler dogrultusunda tahsis is ve iglemlerini yiiriitmek,
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Hilge halkinmn ve diger kuruluslarin kisisel ve amatdr ¢calismalar, sergi, gosteri, panel, konferans,
seminer ve gesitli konulardaki toplantilar: i¢in salon ihtiyaglarim karsilamak ve bu tip organizasyonlari
profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte ger¢eklestirerek kitlelere duyurulmasini saglamak,

2)Biletli etkinliklerde bilet satis islemlerinin organizasyonunu ve takibini saglamak.

g)Belediye etkinliklerinin vapildigr ek hizmet binalar. kent ve kiiltiir evierinde ihtiyag duyulan igik-
ses-dekor sisteminin organizasyonunu olusturmak, kurulumunu yapmak ve ¢alistirmak,

h)Salon tahsis ve bilet gelirlerinin tahakkuk ve tahsil islemlerini ytiriitmek, kayitlarini tutmak,

1)Midiir ve sef tarafindan verilen diger gorevleri miidiirliik adina ylirtitmektir.

(2) Organizasyon ve etkinlik planlama birimi personeli ig ve islemlerinden dolayi kiiltlir ve sosyal isler
sefi ile miidiire kars1 sorumludur

Satin alma ve kontrol teskilat1 biriminin gorevleri

MADDE 16— (1) Satin alma ve kontrol teskilati biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a)04/01/2002 tarih ve 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ile 05/01/2002 tarih ve 4735 Sayili Kamu
Thale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimi islerini
ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak,

b)Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak, Ol¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, Tasimir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

c)Demirbag esya ayniyat isleri devir teslim ve imha islemleri ile ilgili defter ve kayitlarin diizenli
bir sekilde tutulup muhafaza edilmesini saglamak,

¢)Hurdaya ayrilan terkini veya sarfi gereken malzeme var ise takip ve terkin islemlerini yiirlitmek,

d)Avans ve kredi islemlerini yiiriitmek,

e)Miidiirliik adina stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol uyum eylem plani
hazirlik ¢alismalarina katilmak ve bunlara iliskin ¢aligmalar yiiriitmek,

HMidiirliik biitgesini, performans programim ve faaliyet raporlarini, kamu hizmet standartlar ve
hizmet envanteri tablolarini, gérev tanimlarini hazirlamak, giincelligini saglamak ve takibini yapmak,

g)Midiirliigimiize tahsis edilen biitge kalemlerinin stratejik plan dogrultusunda harcamasim
saglamak,

gMiidiirliigtin 08/09/1983 tarih ve 2886 Sayili Devlet Ihale Kanununa iligkin is ve islemlerini
yuriitmek,

h) Miidiirliik tarafindan ticret tarifesine istinaden tahakkuk ve tahsil edilen gelirleri kontrol etmek,

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yerine getirmektir.

(2) ) Satin alma ve kontrol teskilat1 birimi personeli is ve islemlerinden dolayi kiiltiir ve sosyal isler
sefi ile miidiire karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Denetim, Disiplin ve Ozliik Dosyalar

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 17- (1) Miidiir ve Sef tarafindan bir programa gore islerin mevzuata uygun bigimde yapilip, yapilmadig,,
personelin mesaiye devami, kilik-kiyafet ve davraniglarin diizgiin olup olmadigr araliksiz denetlenir.

Disiplin Cezalan

MADDE 18 - (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin tiim personeli ile ilgili disiplin islemleri 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hitkiimleri
ve Sozlesmeli personel disiplin ynergesine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata tabidir.

(2) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Personel ézliik dosyalar

MADDE 19 - (1) Ozliik Dosyalarinin 6nemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
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ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde
Ozliik Dosyalari baglica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince biriminden ¢alisan tiim personel icin birer golge (6zliik) dosyasi
diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinda: Niifus ciizdan1 drnegi, 5grenim belgesi, askerlik belgesi. saglik raporu, sabika kaydi belgesi.
nakil evraklariyla géreve baslama onaymdan itibaren almis olduklar izin. rapor. personel degerlendirme formlari.
derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklar saklanir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 20- (1) Bu Yo6netmelikte yer almayan hususlarda yiirtirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

(2)Miidiirlitk birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarina iligkin y6nerge ve genelgelerle diizenlemeler
yapabilir.

Yiiriirliik _

MADDE 21 -(1) Bu Yo6netmelik, Belediye Meclisinin@&/0/2021 ve L\} nolu kararina istinaden
Belediye web sayfasinda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

(2) Is bu yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren yiiriirliikte olan, Avcilar Belediye Meclisinin
11/09/2020 tarih ve 52 sayili karar ile revize edilen Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirliigii Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam ytiriitir.



