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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Kars Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigiiniin  teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, c¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam .
MADDE 2- Bu yoénetmelik, Kars Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin;
gorev ve calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine ve
diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Kars Belediyesini
b) Baskan : Kars Belediye Bagkanin
c) Bagkanlik : Kars Belediye Bagkanligini

d) Baskan Yardimcisi: Kars Belediye Baskan Yardimcisini
e) Belediye Meclisi: Kars Belediyesi Meclisini
f) Belediye Enclimeni: Kars Belediyesi Enclimenini

g) Midurlik : Kars Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii

h) Midiir : Kars Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii

i) Sef : Kars Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Sefini

J) Servis : Kars Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Servislerini

k) Miidiirliik Personeli: Kars Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gorevli
calisanlari ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- Kars Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tiim
caligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
a) ¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri
esas alir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Teskilat

Kurulus

MADDE 6- Kars Belediye Bagkanligi, Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 5393 say1l1
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Personelin Unvan ve Nitelikleri
MADDE 7- Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Sef
c) Personel: Memur, isci, sozlesmeli ve galisan tiim personeli kapsar.

Teskilat Yapisi

MADDE 8
a) Miudir
b) Sef
c¢) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi
d) Kiitiiphane Birimi
e) Kiiltiir-Sanat Birimi
f) Kurs-Atolye Birimi
f) Spor Birimi

UCUNCU BOLUM
Miidiirliikk Gorev Alam ve Yetkileri
Miidiirliigiin Gorev Alam
MADDE 9- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gorev alani asagida maddeler
halinde belirlenmistir.

1. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, belediyemizin hizmet alan1 smirlar1 igerisinde (
gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata yonelik, i¢ ve dis turizm ile
ilgili her tiirlii kiiltiirel etkinliklerde bulunmak.

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

3. Kiiltir Merkezleri ve hizmet binalarinda: a) Konferanslar b) Paneller ¢) Agik
oturumlar d) Seminerler e) Sergiler f) Defileler g) Konser ve gosteriler h) Giizel
sanatlar, Beceri kazandirma ve Meslek edindirme Kurslar1 1) Tiyatro, sinema kurslari
ve gosterileri 1) Halk miizigi ve halk oyunlar1 kurslar j) Tiirk sanat miizigi kurslari 1)
Siir Dinletileri ve m)Cesitli kampanya ve torenler diizenlemek.

4. Kentin kiiltiirel zenginliklerini arttirict calismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar,
festival vb. etkinlikler diizenler, yurti¢i ve yurtdis1 festivallere, fuarlara katilmak.
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5. Kent halkina geleneksel ve evrensel miizigin ¢esitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda
sunarak kent halkinin kaynasmasini ve ortak bir kent kiiltliriiniin olusmasina katki
saglamak.

6. Korolar ve halk oyunlart topluluklari kurulmasi ve bunlara dair hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

7. lIhtiya¢ duyulmas: halinde, kent halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amatdr

caligmalarina sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve ¢esitli konulardaki

toplantilarina mekan bulmalarini saglamak. Ve bu tip organizasyonlarin profesyonel
kisiler ve kurumlarla birlikte gergeklestirilmesini vekitlelere duyurulmasini saglamak.

Kiiltlir-sanat igerikli yarigsmalar diizenlemek, sonu¢landirmak ve 6diillendirmek.

9. Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarim
temin etmek.

10. Halk kiitiiphaneleri kurarak ihtiyag duyulan bolgelere ve ihtiya¢ duyan vatandaslara
kitaplar ve dergiler gondermek.

11.Cocuk ve genclere okuma aligkanlhigi kazandirabilmek igin her tiirlii calismay1
yapmak, 6grencilere yonelik kitap, defter gibi materyalleri bastirmak.

12. Yaglhilara yonelik ¢esitli etkinlikler diizenlemek, topluma kazandirilmast konusunda
tedbirler almak.

13. Sporun tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli ¢alismalar yapmak ve bu
amacla Amator spor kuliiplerine gerekli destegi saglamak.

14. Yurt i¢i ve yurt disindaki sivil toplum kuruluslari, egitim kurumlari, sanatgilar, bilim
insanlart vb. gercek ve tiizel kisilerle isbirligi i¢inde sanatsal, egitsel ve kiiltiirel
etkinlikler gerceklestirmek.

15. Belediye kanunun 76 ve 77 maddelerinde yer alan hususlarda, kurum igi ile ilgili birim
ve midiirliiklerle ortak calismalar yapmak, etkinlikler diizenlemek. Belediyenin
biitiinsel hizmet anlayisinin gelismesine ve kurumsallagsmasina katki vermek.

16. Kentteki vakif ve derneklerle miisterek caligmalar yapmak, Resmi- Ozel Kurum ve
Kuruluslarla is birligi i¢erisinde ¢aligmak.

17.Resmi ve 6zel kutlamalar, anma torenleri, 6nemli giin ve haftalara dair etkinlikler
diizenlemek, diger kurum ve kuruluslara katki saglamak ve isbirligi i¢inde
organizasyonlar diizenlemek.

18. il Halk Egitim Merkezi ile isbirligi halinde mesleki ve beceri kurslar1 agmak.

19. Kursiyerler tarafindan iretilen iriinlerin talep edilmesi halinde satis alanlar
gelistirmek icin ¢alismalar yapmak ve bu konuda kursiyerlere yardimer olmak.

20. Belediyenin yaptig1 her tiirlii sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve egitsel islerin tanitimini ve
organizasyonunu yapmak. Belediyenin bilgi ve faaliyetlerini ve kentin tanitimini
ilgilendiren her tiirlii yayin1 hazirlamak, basimini ve dagitimini gerceklestirmek.

21. Mudiirliik faaliyetlerine yonelik duyuru amaclh bildiri, afis, davetiye ve pankart
tasarimi yapmak ve dagitilmasini saglamak.

22. Midirligiin is akisina ve yapilan is konusuna goOre arag-gere¢c ve teknolojileri
belirlemek.

23. Amaca uygun olmak iizere CD, DVD, VCD gibi materyaller hazirlatir ya da satin
almak.

24. Midirliige gelen proje taleplerini, gelen organizasyon paylasimlarini ve evraklari
degerlendirip ilgili boliime havale ederek gerceklestirilmesini saglamak.

25. Mudiirliik biit¢esini hazirlamak ve ilgili birimlere géndermek.

*®
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26. Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢alisma programlar1 hazirlamak veya hazirlattirmak bu
programlara gore sevk ve idareyi temin etmek, bu konularda {ist makamlara gerekli
raporlar1 sunmak.

27. Personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerini kullanmasini saglamak.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Gorevleri:
MADDE 10

a) Belediye Baskan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda
Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gorev ve sorumluluk alanma giren konulari
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirilmesini saglamakta tam yetkili
ve sorumlu kisidir.

b) Miidiirliik icinde is boliimiinii saglayarak personele gerekli gorevlendirmeleri yapar ve
miidiirlik calismalarini denetler.

¢) Mudiirliige gelen yazi1 veya dilekgelerin igerigi ile ilgili personeline sevk ve havalesini
yaptiktan sonra islemin sonucundan bilgi sahibi olur.

d) Miidirligiiniin disiplininden sorumludur. Tiim personelinin performans durumunu
izler ve gerekli degerlendirmeleri yapar,

e) Personelin 6zlik islemlerini mevzuat g¢ercevesinde yliriitiir; izin planlarini yapar,
rapor, dogum, 6liim vb. konularda yazismalar1 takip ve kontrol eder.

f) Mudirlik tarafindan ihtiyag duyulacak islemlerin stratejilerini analiz ederek,
uygulanabilirlik raporlarini hazirlar veya hazirlatir.

g) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

h) Is verimini artirarak zaman kaybini azaltir.

1. 1) Midirligiin yillik biitce program Onerilerini hazirlar.

i) Midiirligiin performans programini hazirlar.

J) Midiirliigiin faaliyet raporlarin1 hazirlar.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11

a) Midirligiiniin belirleyecegi konularda c¢alisma yiiriitmek. Kendisine baglanacak
servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konular ile alakali dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik
ve genelgeler geregi yapilan i ve iglemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek.

c) Stratejik plan, performans plani, miidiirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip
ederek miidiire rapor etmek, Miidiirliigiin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun ¢alismak.

d) Bagl birimlerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalar1 koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarimn en 1yi sekilde kullanilmasini saglamak.

e) Birim i¢inde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiriitmek, kendisine baglh
personeli stirekli olarak denetlemek.

f) Miudirliigiin faaliyet planimi stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢in ¢aligmalar1 yapmak.

g) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

h) Midiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem yapmak,
sorumlulugundaki ara¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni géstermek.
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i) Kendilerine bagl birimler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.
j)  Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gore islem yapmak

Birim Sorumlularimin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12

a) Miidirligiiniin belirleyecegi konularda c¢alisma yiiriitmek. Kendisine baglanacak
servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konular ile alakali dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik
ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek.

¢) Birim sorumlular1 tarafindan birimin gorevlerini aksatmayacak sekilde planlama
yapilmasini kontrol etmek, uygun olanlar1 miidiire yonlendirmek.

d) Stratejik plan, performans plani, miidiirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip
ederek midiire rapor etmek, Miidiirligiin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun caligmak.

e) Bagl birimlerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalar1 koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

f) Birim i¢inde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiirlitmek, kendisine bagli
personeli siirekli olarak denetlemek.

g) Midiirliigiin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢in ¢aligmalar1 yapmak.

h) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

i) Mudiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem yapmak,
sorumlulugundaki arag¢ ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek.

J) Kendilerine bagli birimler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.

k) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gore islem yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Servisleri ve Gorevleri

Evrak Kayit ve Arsiv Biriminin Gorevleri:
MADDE 13

a) Standart dosya planma gore giinliik evrak kayit ve dosyalama islemlerini yaparak,
yasal siire igerisinde muhafaza etme islemlerini gerceklestirmek.

b) Midiirliige gelen evraklari kayit etmek, dosyalamak gerektiginde cevap yazmak.

c) Servisin ihtiyact olan kirtasiye vb. biliro malzemelerini temin etmek ve gereksiz
kullanim1 6nlemek.

d) Servislerden gelen talepleri almak ve miidiiriiniin bilgisine sunmak.

e) Miidiirlik biitgesini  hazirlamak, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermek.

f) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde cevap
vermek.

g) Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalart yapmak.



T.C.
KARS BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU

el | KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

h)

a)
b)
c)
d)
e)

b)

c)
d)

e)

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g
h)

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Kiitiiphane Biriminin Gorevleri:

MADDE 14

Midiirliik blinyesinde yer alan kiitiiphanelerin sevk ve idaresinden sorumlu olmak.
Kiitiiphane biinyesinde planlanan ¢aligmalar takip etmek.

Kiitiiphaneye yapilan kitap bagislarini tutanak ile kabul etmek.

Kiitiiphaneye bagislanan kitaplarin denetimden gecirerek kayit altina almak.
Kiitiiphaneden 6diing alinan kitaplarin bilgisayar ortaminda aylik olarak kaydini
tutmak ve belirtilen siirede iadesinin saglanmasini gergeklestirmek.

Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelgeler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Kiiltiir-Sanat Biriminin Gorevleri:

MADDE 15

Miidiirliik bilinyesinde yapilmasi planlanan kiiltiir — sanat ve dnemli giinlere iliskin
etkinliklerinin planlanmasi, organizasyonu, takibi ve uygulamasindan sorumlu olmak.
Kiiltiir ve sanat etkinliklerinin duyurulmasindan sorumlu olmak.

Gergeklestirilen kiiltiir ve sanat etkinliklerinin dosyasini tutmak.

Kiiltiir ve sanat etkinlikleri i¢in kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli gériigmeleri yapmak.
Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Kurs-Atolye Biriminin Gorevleri:

MADDE 16

Midiirlik bilinyesinde yer alan kurs ve atdlye ¢aligmalarinin planlanmasi, takibi ve
uygulamasindan sorumlu olmak.

Kurs ve atdlye ¢alismalari igin egitim iceriginin hazirlanmasindan sorumlu olmak.
Kurs ve atdlye calismalari i¢in egitim yerinin hazirlanmasini ve gerekli malzemelerin
belirlenerek teminini saglamak.

Kurs ve atdlye caligmalarinin duyurulmasindan sorumlu olmak.

Kurs ve atolye kursiyer kayitlarinin alinmasi ve kaydedilmesinden sorumlu olmak.
Yapilan kurs ve atolye ¢calismalarinin dosyasini tutmak.

Kurs ve atolye ¢alismalari i¢in kurum i¢i ve kurum dig1 gerekli goriismeleri yapmak.
Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Spor Biriminin Gorevleri:
MADDE 17

a)

b)

c)
d)

Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen spor faaliyetlerinin planlanmasi ve uygulamasindan
sorumlu olmak.

Spor faaliyetlerinin duyurulmasindan sorumlu olmak.

Spor kursiyer kayitlarinin alinmasi ve kaydedilmesinden sorumlu olmak.

Yapilan spor faaliyetlerinin dosyasini tutmak.
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BESINCI BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin Icras:
MADDE 18- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miudirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmas:: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir, Sef
ve birim personeli tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin icrasi: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19- (1) Belediye servisleri arasinda servis i¢i isbirligi ve koordinasyon
a) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
a) Midiir tarafindan saglanir.
b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,
konularia goére dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.
¢) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii dosyadaki evraklari ilgili personele havale eder.
d) Birimlerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel
ve tiizel kisilerle yapacagi onemli yazigmalarini, sorumlu personel ve Midiiriin parafi ile
Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim
MADDE 20

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin

MADDE 21- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle
ilgili disiplin islemleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,4857 Sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki
ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.
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YEDINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

MADDE 22- Bu Yonetmelik Kars Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayih Resmi Gazete'de Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Kars Belediye Baskani yiiriitiir.



