T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESi
KULTUR VE SOSYAL iSLER DAIRESI BASKANLIGI

KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagilimmin temin edilmesi, Mugla Biiyliksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde
kalitenin artirilmasi ve hemserilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet
vermek i¢in, Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve
esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Baskanlig1 ve bagl birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili Belediye Kanunu ve
22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskan: Mugla Biiytliksehir Belediye Baskanini,

b) Ust Yonetim : Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
c) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 miidiirliiklerini,

d) Daire Baskani: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Yonetim



Kurulus

MADDE 5 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 asagida belirtilen kendine bagl
miidiirliiklerden olusur:

a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sube Miidiirliigii,

b) Tiyatro ve Sanatsal Faaliyetler Sube Miidiirligii,
Teskilat

Faaliyet birim semas1 Ek-1’de diizenlenmistir.
Yonetim

MADDE 6 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu
yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire Bagkanligi ile Daire Baskanligina bagli Sube
Miidiirlikleri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Bagskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri
Daire Bagkanhginin gorevleri
MADDE 7 — (1) Daire Baskanligmin gorevleri sunlardir:

a) Mugla Halkmi, sosyal ve kiiltiirel alanlarda etkin hale getirmek ve egitim diizeyini
yiikseltmek amaciyla yapilacak her tiirlii calismaya destek vermek, bu konularda stratejiler
gelistirmek, plan ve programlari olusturmak ve temel politikalarin belirlenmesine katkida
bulunmak,

b) Kentimizde sosyal, kiiltiirel ve sanatsal igerikli programlar uygulayarak, hemserilerimizin
serbest zamanlarii verimli bir sekilde degerlendirmesine ve kentsel biitiinlesmeye katkida
bulunmak, kentlilesme siirecine hiz kazandirmak,

c¢) Kent halkimizin ¢evre, baris, dostluk, dayanigma ve sosyal bilincini gelistirici ¢aligmalar
yapmak,

¢) Halkin egitim ve Ogretiminin gelistirilmesi ile ilgili planlamalar yapmak ve bunu
uygulamak,

d) Mugla Halkinin egitsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve ekonomik gelisimi icin bilgiye
ulagmasina, liretmesine, bilgiyi uygulamasma ve yaymasina yonelik hizmetler vermek,

e) Sosyal dayanigmay1 arttirmay1 amaglayan, ¢agdas ve kalici hizmetleri yerine getirmek,

f) Kiiltlirel ve sosyal etkinliklerle kentlilik bilinci ve kiiltliriinii olusturmak, Kentin kiiltiir
mirasma sahip ¢ikmak, denetlemek, onarim ve bakimlarmi yapmak, etkin kullanimini
saglamak,

g) Kentteki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak ve ekonomik potansiyeli desteklemek
amaciyla kermes, sergi, fuar, panayir, gosteri, seminer, festival, konferans, sempozyum,
yarigma, miizik ve eglence programlar1 diizenlemek,



&) Kent kiiltiiriine ve egitim diizeyinin yiikseltilmesine katki saglamak amaciyla kitap, dergi,
brosiir, biilten hazirlamak, basmak ve dagitmak,

h) Kentimizde gergeklestirilen her tiirli kiiltiirel, sanatsal, sosyal ve sosyal etkinlige destek
olmak, katki koymak,

1) Biinyesinde bulundurdugu tiyatro toplulugu, miizik topluluklari, orkestralar, bando
faaliyetleri ile kent kimliginin en iist seviyeye ¢ikartilmasina katki saglamak.

1) Daire Baskanlig1 gelir kalemleri ve tarifeleri tespit edilerek Biiyiiksehir Belediye Meclisine
sunmak,

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Gorevleri
MADDE 8 — (1) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire Bagkanligi’mi yiiriirliikteki mevzuatlar c¢ercevesinde idare etmek, kendisine bagl
Miidiirlikleri yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlari
motive etmek ve caligmalarnin belediye menfaatlerine uygun olmasmi temin etmek,
personelin hakkinim korunmasina, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim
bunlar yapilirken Kanun, Yonetmelik, Karar ve Genelgelere riayet edilmesini saglamak,

b) Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve
hizmetin daha pratik, daha verimli yiiriitiilmesini saglamak; disiplin cezalarimin
uygulanmasimi takip etmek,

¢) Kendine bagli birimlerin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarini1 Bagkana iletmek,
konular1 takip etmek,

¢) Calisan personel ve vatandaslar icin egitici, kiiltiirel ve sosyal amacl faaliyet ve etkinlikler
diizenlemek, sehirde biitiinlesmeyi saglamak,

d) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
hususta Baskanliga onerilerde bulunmak,

e) Yillik calisma programlarmi ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve baglh
bulundugu Makama sunmak. Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarimi ve belirlenmis
faaliyetlerin uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak,



f) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, bagl birimlere
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek, kaynaklar1 verimli ve dogru islerde kullanmak,

g) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarmin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek,

g) Rutin islerin formlara baglanmasma, islerin basitlestirilmesine ¢aligmak, sonucu
Bagkanliga iletmek,

h) Daire Baskanligi personeli ile Belediyede gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personelleri arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

1) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek,

i) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarima devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak,

J) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine
atanacaklarda aranan oOzel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar1 tespit etmek ve
Bagkanliga 6nermek,

k) Daire Bagkanlhigi faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli elemanlarin se¢iminde,
gorevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, &diillendirme ve cezalandirmalarinda
Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

I) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek ve Baskanliga 6neride bulunmak,

m) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

n) Birim personeli tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlama ve bagli bulundugu Makama iletmek,

0) Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarmin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonug¢landirilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina bagli personellerin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol etmek ve
takipeiligini yapmak,

p) Bagli bulunan iist Makamlar tarafindan verilecek sorumluluklar1 dahilinde diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri
MADDE 9 — (1) Daire Baskaninin yetkileri sunlardir:

a) Baskanligina iligkin gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat hiikiimleri, Meclis
ve Enclimen Kararlar1 geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,



Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacag: tedbirleri
almak ve uygulamak,

b) Biinyesinde ¢alisan personeller i¢in takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri
icin Baskanlhiga oneride bulunmak, yillik izin kullanimlarini1 planlamak,

¢) Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Baskanliga dneride
bulunmak,

¢) Disiplin yonetmeliginde ongoriilen disiplin cezalarini uygulamak i¢in Baskanliga oneride
bulunmak,

d) Bagkanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, Daire Baskanlig1 personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek denetlemek goérev ve sorumluluklarinin
yiriitilmesini saglamak,

e) Bagkanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler i¢in Yonetmelik ve Yonergeler hazirlamak,
iist yonetime Onerilerde bulunmak,

Sorumluluklanr

MADDE 10 — Belediye mevzuat ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢cercevesinde, kendisine verilen
gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tlizilkk, mevzuat hiikiimleri, Meclis ve Enciimen Kararlar1
dogrultusunda mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda
kullanilmasindan Baskanliga kars1 sorumludur.

Kiiltiir ve Sosyal isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:

€C_ %

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18. maddesinin “p” bendine dayanarak; yurt i¢cindeki ve
i¢ isleri bakanlhigindan izin almarak, yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare birlikleri ile
karsilikli is birligi yaparak, kiiltiirel ve sosyal iligkileri gelistirmek amaci ile bu alanlarda
faaliyet ve projeler gerceklestirmek,

b) Kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetleri programlayip ger¢eklestirmek,
c) Sosyal ve kiiltiirel degerler tizerine yapilmis ¢aligmalart derlemek ve yayimlamak,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi Bandosunun c¢alismalarin1  planlamak, denetlemek ve
sonuc¢landirmak,

d) Festivaller, fuarlar, yarigsmalar, sempozyumlar, toplantilar, eglence, miizik, sergi, fuar ve
gezi programlar1 diizenlemek, gerceklestirmek,

e) Valilik, belediyeler, tiniversiteler, resmi kurumlar, odalar, sivil toplum 6rgiitleri, sair, yazar
ve sanatcilarla igbirligi icerisinde kiiltiirel ve sosyal etkinlikler yapmak, katki koymak,
desteklemek,

f) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiirel ve sosyal degerlerinin hemserilerimize tanitilmasi
amaciyla gezi programlari diizenlemek,

g) Personelin dosyalarmi1 muhafaza etmek ve diizenlemek,



&) Personelin yillik, mazeret ve hastalik izin islemlerini yapmak,
h) Isci personelin aylik puantaj ve mesai cizelgelerini yapmak,

1) 5393 sayili Belediye ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunlari geregi
Daire Baskanliginin Stratejik Planmi yapmak,

1) Gelen ve giden evrak takibi ve yazismalar1 yapmak,

J) 5393 sayili Belediye Kanunun 41. maddesi kapsaminda Stratejik Plan geregi Performans
Programini hazirlamak,

K) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1 ve bagl birimlerinin Tasmir Mal Kayitlarmnin
yapilmas1 ve kontrolii saglamak,

| Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi ve bagli birimlerin Mal ve Hizmet Alimi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanlig1’nin biitge islemlerini hazirlamak, takip etmek,

n) Birim tarafindan gergeklestirilen hizmetler ile ilgili iglerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli 4734
sayilll Kamu Ihale Kanunu ile 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu® na gore
Baskanlik Olur’u, Yaklagik Maliyet, Biitce Onayi, Teknik Sartname, Proje vb. belgelerinin
hazirlanmasini saglamak.

Tiyatro ve Sanatsal Faaliyetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 12 — (1) Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:
a) Egitim, 6gretim, yonetim ve disiplin islerini ilgili programlara ve mevzuata gore yiiriitmek,

b) Topluluk Ogreticilerin ve seflerinin giinliik ve dénem planlarmm hazirlanmasmi,
incelenmesini, derslerin ve uygulamalarin bu planlar dogrultusunda yapilmasini saglamak,

) Topluluklarin verimini artiric1 dnlemler almak,
¢) Topluluklarm Egitimine yonelik her tiirlii ara¢ ve gereci saglamak,

d) Halkin talepleri dogrultusunda ¢esitli sanat dallarinda faaliyet gosterecek topluluklar
kurmak,

e) Konserler ve gosteriler tertip etmek ve gergeklestirmek,

f) Tirkiye genelinde Kiiltiir-Sanat etkinliklerini takip etmek, gerekli goriildiigiinde
uygulatilmasi i¢in ¢alisma yapmak,

Memurlarin gorevleri
MADDE 13 — (1) Memurlarin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu miidiirliikte i boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek
ve gerekli iglemleri yapmak,



b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgilicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Mugla Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun
bir sekilde yerine getirmek,

¢) Yazigmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Zimmetindeki tagmir mallarin saglikli bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigma kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar
MADDE 14 —
(@D)] GOREV

Kendisine verilen gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat hiikiimleri, Meclis,
Enciimen Kararlar1 dogrultusunda ve mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine
getirilmesinden Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

(2) IZLEME

Daire Baskalig1 birimlerinin oparasyonel planda yer alan ¢aligmalarinin degerlendirilmesi ve
gerekli Onlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Baskanin belirleyecegi bir giinde Sube
Miidiirlerinin/Y 6neticilerinin katilimi ile {icer aylik donemlerde bir defadan az olmamak tizere
diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler
sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglar1 toplant1 tutanagi ile kayda
alinir ve ilgili personele e-posta yoluyla duyurulur. Toplant1 sekretaryaligi Kiiltiir ve Sosyal
Isler Subesi Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

(3) EGITIM

(1) Daire Baskanlhiginda; yonetmeligi bulunmayan gorevlilerin, mesleki yeterliliklerinin
stirekliligini saglamak tizere

(2) Bilgi ve beceri donanimlarini arttirarak daha etkin ve verimli olmalarmi yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak amaciyla hizmet ici
egitim programlarina tabi tutulurlar.



(3) Egitim programlari siireleri ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri egitim
gorevlileri egitime katilalar ayrilacak 6denek ve diger programlara iliskisi gibi unsurlarin her
biri dikkate alinarak tespit edilir.

(4) Hizmet ici egitimler Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi
“ Hizmet I¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslar1” da dikkate almarak Daire Baskanligimizca
diizenlenebilir veya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Bagkanliinca diizenlenen egitimlere katilimlar1 saglanabilir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik

MADDE 15 — (1) Bu yonetmelik, Biiyliksehir Belediye Meclisinin onayindan sonra yiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 16 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Ek-1 Fonksiyonel Birim Semasi



KULTUR VE SOSYAL iSLER
DAIRESi BASAKANLIGI
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