Develi Belediyesi Mudurlik Yonetmelikleri

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel flkeler ve Tanimlar

Amag

MADDE - 1 Bu yénetmeligin amaci, Develi Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE - 2 Bu Yénetmelik, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile caligsma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE - 3 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait bu yénetmelik; 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.

Temel Ilkeler

MADDE 4 Develi Belediye Baskanlig1 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda;
a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde geg¢ici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
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Tanimlar

MADDE - 5 Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : ....cccoovevviiieeece Develi Belediyesi’ni,
Baskan : ... Develi Belediye Bagkani’n1
MUAUIUK = o Develi Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirl{igii’nii,
MUAUL 2 oo Develi Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Muduri’ni
Ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi

Kurulus

MADDE 6 Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gdrevlerin
midiirligi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 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 Standartlarma Dair Y&netmelik hiikiimlerine uygun
olarak kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
say1y1 asmamak {izere Miidiir ve biiro personelinden olusmaktadir.

a) Mudur
b) Memurlar

c) Diger Personel

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak caligir. Belediye
Baskani1 organizasyon yapisini re ’sen degistirmeye yetkilidir.
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UCUNCU BOLUM

Yonetim Plam, Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Yonetim Plam
MADDE 9 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

1. Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Servisi
2. Evlendirme Memurlugu
3. Kultar Merkezi Servisi

Muduarluk Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE -10-1 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gérevleri;
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Develi Belediyesi biinyesinde kurulmus olup, Develi Belediye
siirlart icerisinde ( gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata yonelik, i¢ ve dis

turizm ile ilgili her tirli kaltarel etkinliklerde bulunmak tizere kurulmustur.

. Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirli kiiltiir etkinligini planlamak,
uygulamak, degerlendirmek ve raporlastirmak.

flgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 ¢alismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival vb.
etkinlikler diizenlemek, yurti¢ci ve yurtdisi festivallere katilmak.

. Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarini temin etmek.
. Yaglilara yonelik ¢esitli etkinlikler diizenlemek, topluma kazandirilmasi1 konusunda tedbirler almak.

. Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢cin anma torenleri, Belirli glin ve haftalarda
veya st yonetimin talebi iizerine beceri ve sportif alanlarda 6diillii yarisma ve turnuvalar
dizenlemek

Kent halkina geleneksel ve evrensel miizigin cesitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda sunarak kent
halkinin kaynasmasini, toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiiriiniin olugsmasini
saglamak.
flge halkina geleneksel ve evrensel miizigin cesitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda sunarak kent
halkinin kaynagmasini toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiiriiniin olusmasini
saglamak.
Kiiltiir Merkezleri ve hizmet binalarinda:

a) Konferanslar

b) Paneller

¢) Acik oturumlar
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d) Seminerler

e) Sergiler

f) Cesitli konser ve gosteriler

g) Glzel sanatlar, Beceri kazandirma ve Meslek edindirme Kurslari
h) Tiyatro, sinema kurslar1 ve gosterileri

i) Halk miizigi ve halk oyunlari kurslari

J) Tiirk sanat miizigi kurslari

k) Siir Dinletileri

I) Cesitli kampanya ve torenler diizenler.

10.Kursiyerler tarafindan tretilen Grinlerin, talep edilmesi halinde, satilmasi yoniinde caligmalar
yapmak ve bu konuda kursiyerlere yardimci olmak.

11. ihtiya¢ duyulmasi halinde, Ilge halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amatdr ¢alismalarina sergi,
gosteri, panel, konferans, seminer ve ¢esitli konulardaki toplantilarina mekan bulmalarini saglar. Ve bu
tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte gerceklestirmek, kitlelere duyurulmasini
saglamak.

12. Belediye kanunun 76 ve 77 maddelerinde yer alan hususlarda, kurum ici ile ilgili birim ve
miidiirliiklerle ortak calismalar yapar, etkinlikler diizenler. Belediyenin biitiinsel hizmet ve sosyal
belediyecilik anlayisinin gelismesine ve kurumsallagsmasina katki vermek.

13.Miidiirliik faaliyetlerine yonelik duyuru amagli bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimi yaparak,
dagitilmasini saglamak.

14. llgede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek calismalar yapmak, Resmi- Ozel Kurum ve
Kuruluslarla is birligi i¢erisinde ¢aligir.

15.Sporun tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli calismalar yapmak ve bu amagla Amator
spor kuliiplerine gerekli destegi saglamak.

MADDE -10-2 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Gorevleri;

1-Belediye bagkanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlarla ilgili mevzuata uygun olarak
Belediyenin Kiiltiirel iliskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, de§isen kosullara uygun bir sekilde
belirleyip Baskanlik onayina sunmak, onaylanmis segenekleri ilgili birimlerle koordine ederek
uygulamak, veri taban1 ve ihtiyag¢ tablosunu diizenlemek.

2-Bagkanligimizin genglerin egitim, kiiltiir, bilim, sanat ve spor dallarinda egitim ve desteklenmesi
amaciyla diizenleyecegi etkinlikleri ve organizasyonlar1 gerceklestirmek
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3-Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli, etkin ve diizenli sekilde yiiriitilmesini ve faaliyetleri
icin gerekli olabilecek, ortam, arag, gerec ve teknolojiyi belirlemek.

4-Belediye sorumlulugunda bulunan tarihsel ve kiiltiirel kaliplarin korunup gelistirilmesi ve tanitilmast
ile ilgili yayin faaliyetlerini yiirtitmek.

5-Ilge halkina geleneksel ve evrensel miizigin cesitli tiirlerini acik ve kapali mekanlarda sunarak kent
halkinin kaynagmasini toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiirliniin olugsmasini
saglamak.

6-Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma térenleri, 6nemli giin ve haftalara
ait diizenlenen etkinlikleri Basin Yayin Halkla Iliskiler Birimiyle koordine edilmesini saglamak.

7-Belediye kanunun 76 ve 77 maddelerinde yer alan hususlarda, kurum icinde ilgili birim ve
miidiirliiklerle ortak ¢aligmalar yapmak, etkinlikler diizenlemek. Belediyenin biitiinsel hizmet ve sosyal
belediyecilik anlayisinin gelismesine ve kurumsallagsmasina katki vermek.

8-Kdlturel hayata katkida bulunma amacina yonelik, ¢esitli konularda kitap, brosiir, biilten, dergi, afis,
Cd,vs hazirlamak ve halka ulagmasini saglamak. Belediye faaliyetleri konusunda halki bilgilendirme
caligmalar1 yapmak.

9-Belediye meclisinde 04.02.2013 tarihinde kabul edilerek yiiriirliige giren Develi Belediyesi Sosyal
Yardim Yonetmeligi hiikiimlerini uygulamak.

10-Dayanisma ve katilimi saglamak hizmetlerde etkinlik, tasarruf ve verimliligi arttirmak amaci ile
goniillii kisilerin katilimina yonelik programlarin uygulanmasini gergeklestirmek.

11-4721 sayili Tiirk medeni kanununa gore evlenmek icin miiracaat eden kisilerin evlendirme
islemlerini ilgili kanun ve yonetmelikler kapsaminda evlendirme memurlugu biinyesinde yiiriitmek.

12-Kltdr, sanat, turizm ve sosyal isler alanda diger resmi ve 6zel kurulus ve kurumlarla ve de ilgili
kisilerle, sivil toplum orgiitleriyle iletisim kurarak, ortak katilim ve projeler gelistirmek.

13-Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklar1 diizenli olarak tutulmasini saglamak. Birim arsivini
dizenlemek

14-Ilgede bulunan Kiiltiir Merkezlerinde, Meclis salonunda, stadyumda, acik hava'da, Belediyemizin
veya Resmi Kurumlarin etkinliginde ve konserlerde, milli bayramlarda ses yayin cihazlarinin
kurulmasinda destek hizmetleri teknik servisi ile koordineli olarak ¢alisarak hizmet etmek. Bu
yerlerde, belde halkinin huzur, esenlik, saygi ve mutlulugu i¢in gereken Onlemlerin alinmasim
saglamak.

15-Amat6r Spor kuliiplerine yardimlarda bulunmak. Gengler igin Yaz spor okullar1 agarak spor kultlr(
gelistirmek.

16-Basin Yayin ve Halkla Iliskiler birimiyle, Belediyemize gelen misafirlerin konaklama ve agirlama
hizmetlerini yurutmek.
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17-Bagli birimlerin denetimini yaparak, ¢aligmalar1 yerinde incelemek. Miidiirliik personelinin disiplin
islerini takip etmek.

18-Miidiirliige gelen giden evraklar takip etmek, geregini yapmak ve yazigmalarm Ilgili personelin
parafi ile Birim Miidiiriiniin, Baskan Yardimcisinin veya Baskanin imzasi ile yiiriitiilmesini saglamak.

19-Miidiirliigiin biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Midiirliigiine sunmak. Mevzuatin gerektirdigi
diger gorevleri yapmak

20-Hizmet alma yoOntemi ile alinan ve Miidiirliiglimiiz emrine verilen vasifli vasifsiz is¢i/ biiro
personeli asli ve siirekli olmayan nitelikteki islerde calistirabilir, tiim personelin yaptig1 is ve
islemlerinden Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii ile servis yetkilisi sorumludur. Bu iscilerle ilgili 4857
say1l1 kanun hiikiimlerini uygulamak.

21-Belediye Baskan ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki
diger gorevleri yapmak.

MADDE 10-3 Basin Yayin ve Halkla iligkiler Servisinin Gorevleri

1. Birimin c¢aligma usul ve esaslarin1 belirleyip, programlayarak, c¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

2. Toplumu kiltir ve sanata yoneltebilmek icin sosyal ve kiltirel etkinlikler diuzenlemek bu tir
faaliyetlerde bulunan resmi ve sivil orgiitlerle isbirligi yapmak.

3. Resmi, Milli ve Dini giinlerde yapilacak olan etkinliklerin planlanmas1 organizasyonunu yapmak,
Topluma mal olmus kisiler i¢in anma tdrenleri, 6nemli giin ve haftalarda baskan adina kutlama
mesajlar1 yayimlamak ve bu etkinlikler i¢in Toren ve 6zel glinlerin programini hazirlayip davet
islerini diizenlemek.

4, Kiiltirel hayata katkida bulunma amacina yonelik cesitli konularda kitap, brosiir, dergi afis
hazirlamak, ilgemizle ilgili yazili belgeleri, fikir, sanat ve edebi eserler ile turizm ve tanitim amagh
yaynlar1 hazirlamak.

5. Belediye Internet sitesini giincellemek, Arsiv ve Anket calismalar diizenlemek.

6. Belediye calismalarina yonelik kamuoyunu aydinlatict haberler hazirlayip basini bilgilendirmek
ayrica kurum icinde iletisimi saglamaya yonelik siireli yayin, brosiir, yazi, fotograf, slayt, film,
kitap vb. dokiimanlar1 hazirlamak,

7. Birim yazigmalarin1 Miidiirlin parafi ilgili Bagkan Yardimcisi veya Belediye Baskan1 imzasiyla
yiritmek.

8. Belediye Baskani, bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ve Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirii
tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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MADDE 10-4 Evlendirme Memurlugu Goérevleri

1. Tiirk Medeni Kanunu ve Evlendirme Yonetmeligi hiikiimlerine gore evlilik miiracaatlarin1 almak,

evlenme dosyalarini hazirlatmak ve resmi nikah islemlerini gergeklestirmek.

Evlenme izin belgesi ve evlenen ciftlere aile ciizdani diizenlemek.

Evlenme bildirimlerini Niifus Miidiirliigiine gondermek.

Evlendirme memurlugunda bulunan belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

Kurum arsivinde birimi ile ilgili arsiv malzemesi var ise arsiv yonetmeligi hiikiimlerine gore
ayiklamak ve diizenlemek.

Biironun temizligi, diizeni ve ¢alisma huzurunu saglamak.

Birimiyle ilgili 6deme evraklarin1 hazirlamak, gerceklestirme gorevlisi olarak imzalamak.

Belediye Baskam ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii tarafindan verilen mevzuata uygun benzer
nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Birimine gelen yazilari zimmetle teslim almak, cevaplandirilmasi gereken yazilar1 zamaninda
cevaplandirmak ve dosyalamak.

MADDE 10-5 Kultur Merkezi Servisi Gorevleri

1. Belediyenin ilke ve hedeflerine uygun olarak yapilan kiiltiirel etkinliklerde Kiiltiir merkezindeki

salonunun tahsisini yapmak, planlamak, uygulamak ve degerlendirmek.

Kultir Merkezinde sinemada oynatilacak filmlerle ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek,
sinema giinleri ile saatlerini ve seanslarini diizenlemek,

Sinemada gosterimi yapilacak filmlerin alimin1 ve gosterimi biten filmlerin génderim islemlerini
yapmak, film sirketleri ile gorlismeler yaparak ilk defa vizyonu girecek filmlerin gdsterimin
yapilmasini saglamak, filmlerin tanitimin1 yapmak.

Kiiltiir merkezine alinacak, malzeme ve ihtiyaclarin temininde, film ve diger gosterimlerin
duyurulmasinda ilan ve reklam harcamalarinda 6n izin belgesi almak, harcamalar1 ilgili birimlere
bildirerek islemlerini yerine getirmek.

Bilet satig ticretleri tutanak ve tahakkuk fisi ile imza altina almak, ilgili hesaba veya vezneye
yatirmak, gelir-gider hesaplarin1 tutmak. Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Biletlere koltuk sira numaralarinin yazilmasi ve bilet kontrollerini yapmak.

Kiltir merkezindeki film makinesi, ses sistemleri, 151k sistemleri ve benzeri teknik
malzemelerinin, siirekli olarak bakiminin yapilmasi, korunmasi, kontrollerinin yapilarak her an
hazir olmasin1 saglamak, arizalarin teknik servise bildirmek.

Kiiltiir merkezinde yapilan hiir tiirlii toplantilarda salonun, sahne, ses, slayt, 1sik diizeni ve benzeri
isleri onceden hazir hale getirmek.

Toplanti, Sergi, Seminer, tiyatro, konser, konferans, sempozyum vb.etkinlikler i¢in salon tahsisini
talep eden Kamu, Kurum ve Kuruluslart ile kamu yararina ¢alisan dernek, vakif vb kuruluslara,
Film g6sterimi yapilan glin veya saatler haricinde salonu tahsis etmek,

Halkin sinema, tiyatro, festival, panel, sOylesi, sanatsal etkinliklere olan ilgisini artirmak amaciyla
caligmalar yapmak, onemli giin ve haftalara iliskin olarak ait Bagkan adina meydandaki led

ekranda kutlama mesajlar1 yayimlamak.

Kiltur merkezinin glnluk temizliginin yapilmasmni saglamak, ( kantinin temizligi isletenlere ve
sorumlularina ait) siirekli kontrollerini yapmak,

Kiiltiir merkezinde (Filmler, toplantilar vb ile ilgili bilgileri) giinliik yapilan ¢alismalar1 rapor
halinde haftalik olarak Kultiir ve Sosyal Isler Midiiriine bildirmek.

Kiiltiir merkezinde sinemada oynatilacak filmlerin 6demeleri ile ilgili tiim islemleri yaparak,
odeme evraklarini hazirlamak, gergeklestirme gorevlisi olarak imzalamak.

Birimine gelen yazilari zimmetle teslim almak, cevaplandirilmasi gereken yazilari zamaninda
cevaplandirmak ve dosyalamak.

Kiiltiir merkezi emrine verilen vasifli vasifsiz is¢i/biiro personelinin yapacagi is ve islemleri takip
etmek, sorumlulugunu yerine getirmek.

Belediye Baskam ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii tarafindan verilen mevzuata uygun benzer
nitelikteki diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Huktmler Koordinasyon, Yuriarlik ve Yurttme
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 11 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiyla, midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
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uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hukim bulunmayan hallerde, yururlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Ortak Hukamler
MADDE 12 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklart isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina 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 devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

¢) Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
MidUr bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

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

e) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak calisir.

f) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.
g) Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

§) Kayitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

h) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii faaliyet konularma iliskin mevzuat: takip edip, mevzuatin
gereklerini slresi icinde yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 13
a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas ile yiiriitiiliir.

b) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yarataldr,

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis almabilir.
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Yururlik

MADDE 14 Bu yonetmelik hiikiimleri; Develi Belediye Meclisinin 03.02.2020 tarih ve 14 nolu karar1
geregince yiiriirlige girmistir.

Yurutme

MADDE 15 Bu yonetmelik hukiimlerini, Develi Belediye Baskani yiiriitiir.
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