T.C.
SIVEREK BELEDIYE BASKANLIGI

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI TASLAGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler:
Amac:
Madde 1- Bu yénetmelik Siverek Belediye Baskanhg Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirligi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik Miidiirliikte gorevli personel gorev, yetki, ¢alisma, usul ve
esaslari ile sorumluluklarini kapsar

Hukuki Dayanak:

Madde 3- Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayilt Devlet
Memurlar1 Kanunu; Belediye ve bagl kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelige dayanilarak ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda

Baskanlik : Siverek Belediye Baskanligini,

Baskan : Siverek Belediye Baskanini,

Belediye : Siverek Belediyesini

Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

Miidiirliik :Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh ¢aliganlarin tiimiinii, ifade eder.
Yonetmelik: Sanlrfa ili Siverek Belediyesi Kiiltiir Sosyal isler Y6netmeligini,

Ifade eder.



Temel Ilkeler:

Madde 5- Siverek Belediye Baskanlhig: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii biitiin
faaliyetlerinde;

a) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

b) Hizmetlerde gecici tedbirler ve muvakkat kararlar yerine devamli ve kalic1 olma,

¢) Karar alma ve alinan kararlarin uygulanmasinda zamaninda harekete gegme,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgemizi ilgilendiren kararlarin alinmasinda katilimeilik,

d) Hizmetlerin temininde ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

e) Yapilan caligsmalarla ilgili olarak her konuda hesap verebilirlik, olabildigince seffaflik,
f) Milli ve manevi duygular giiglendirici her tiirden ¢alismaya Onciiliik etme, destek verme,
g) Belediye kaynaklarinin istimalinde miiessirlik ve verimlilik, temel ilkelerini esas alir
MADDE 6-(1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen

a) Baskan : Siverek Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik : Siverek Belediye Baskanligini,

¢) Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin bagli oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye : Siverek Belediyesini,

d) Enciimen : Siverek Belediye Enciimenini,

e) Meclis : Siverek Belediye Meclisini,

f) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii

g) Miidiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

&) Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii personelini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 7-(1) Midiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirebilirlik, temel ilkelerini esas alir.



IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Baghhig1 ve Orgiitlenme Yapisi
Baghhg

MADDE 8-(1) Miidiirliik Belediye baskanina veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisina
baglidir. Orgiitlenme yapisi

MADDE 9-(1) Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapis1 asagidaki gibi olugsmaktadir.
a) Midiir

b) Sef

¢) idari Isler

¢) Kadin ve Aile Birimi

d) Kiiltiir Isleri

e) Egitim Isleri

f) Genglik Merkezi

g) Giizel Sanatlar ve Tiyatro Akademisi
h) Kadin Kiiltiir ve Destek Merkezleri
1) Kadin Siginma Evleri

i) Kres ve Giindiiz Bakim Evi, Oyun Grubu Merkezi

UCUNCU BOLUM
Personel, Gorev Yetki ve Sorumluluk
Personel

MADDE 10-(1) Miidiirliikte bir Miidiir ile norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-(1) Miidiirliik;

a)Siverek Belediye Baskanligi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; Belediye

Bagkanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalari ile ilgili gegerli mevzuat ve Belediye
Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢er¢evesinde, bagkanlik makaminin emir ve yonergeleri
Istikametinde, belediyemizin hizmet alan1 dahilinde bulunan yerlerde, sosyal ve kiiltiirel
Mliskilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda elzem olan ¢alismalar
Yapmak.

b) Bu caligmalara akademik diizeyde egitim veren kurumlarin, kamu kurulusu niteligindeki



meslek kuruluslarinin, sendikalarin, sivil toplum kuruluslar1 ve uzman kisilerin bu ¢alismalara
katilimin saglamak,

¢) Kiiltiirel programlar, belirli giin ve haftalarla ilgili kutlama torenleri ile anma torenleri,
konferanslar, sdylesiler, seminerler, konserler, bilgi s6lenleri, senlikler, festivaller, tanitim
programlar, kiiltiir-sanat-meslek ve beceri edindirme kurslari, genglik ve spor konularinda
hizmet vermek veya verdirmek,

d) Kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve ilge tarihi bakimindan 6nem tasiyan
mekanlarin korunmasini saglamak,

e) Amator spor kuliiplerine destek ve sportif faaliyetleri tesvik etmek i¢in organizasyonlar
diizenlemek.

f) Basarili sporculari, sanatgilari, 6grenci ve okullar1 ddiillendirmek, miisterek projeler tireterek
birlikte ¢calisma alanlar1 olusturmak,

g)Siverek Belediyesinin diizenleyecegi okul i¢i ve okul dis1 egitim faaliyetlerini organize
etmek.

h) Vatandasin tamaminin veya belli bir nitelikteki ziimrenin bir araya gelip kaynasmasi i¢in
cesitli sosyal organizasyonlar tertip etmek.
1) Yapilacak harcamalarin kaynagi belediye biit¢esinden ayrilan 6denek ile saglanir.

i) Ilcede yasayan ve desteklenmesi gereken kadin, cocuk, geng, yasl, engelli ve toplumdaki
diger birimlere yonelik kiiltiir, egitim, saglik ve sosyal hizmetler sunmak.

j) Ilcede yasayan halkin, sosyal ihtiyaglarina uygun degisim ve gelisimi saglayan projeler
hazirlamak ve ylriitmek. Sosyo kiiltiirel hayati canlandirip gelistirecek etkinlik, proje ve
planlamalar yapmak

k) 18 yasin iizerinde olup her tiirlii siddete maruz kalmis veya kalma ihtimali olan kadinlarin
aile ici siddet konusunda egitilmesi ve sosyal hayata katilip ekonomik faaliyetlerde
bulunabilmeleri i¢in destekler sunmak, projeler hazirlamak.

1) Ilcede yasayan kadin, engelli, gen, aile, yasl ve cocuklara yonelik olarak sorunlari ¢c6zme
danigmanlik ve rehberlik hizmeti vermek ve ilgili kurumlarla iletisimi saglamak.

m) ilgemiz igerisinde yasayan bireylerin, yaratici ve iiretken bireyler olarak yasam kalitelerinin
arttirtlmasi ile topluma tam ve esit katilimin saglanabilmesi amaciyla semt merkezleri ve ilgili
merkezler agmak.

n) Kadin Destek Merkezleri biinyesinde ve diger merkezlerde ¢esitli kurslar diizenlenmesini ve
kurslarin her tiirlii giderlerini saglamak. Siverek Kaymakamligi, Milli Egitim Miidiirligii ve
Halk Egitim Miidiirliigliyle isbirligi yaparak kurslar i¢in egitmen destegini almak.

0) Uretilen el emegi iiriinlerini degerlendirmek icin STK, kamularin ve kuruluslar ile
isbirliginde projeler yapmak ve yiiriitmek.



0) Ulusal ve uluslararasi haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kamu kurum ve kuruluslara
katki verilmesi, ayrica isbirligi i¢inde panel, toplanti ve etkinlikler diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

p) Universiteler, kamu kurumlart ve STK’lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirerek
uygulanmasini saglamak ve her tiirlii giderleri saglamak.

r) AB, ulusal ve uluslararasi projelere katilimi1 saglamak.

s) Yaglhilarin yasamdan kopmalarin1 6nleyecek etkinlikler diizenlemek uygun mekanlari i¢inde
tyilestirici ve gelistirici ¢calismalar yapmak.

s) Miilteciler, siginmacilar ve dezavantajli gruplara yonelik {iniversiteler, kamu kurum ve
kuruluglar ile igbirliginde sosyal ¢alismalar ve projeler yapmak.

t) Calisan personele, ilgili hizmetler konusunda meslek ve hizmet i¢i egitim c¢alismalari
yapmak.

u) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini
saglamak.

Personelin gorevleri yetki ve sorumluluklari

MADDE 12-(1) Bu yonetmeligin 7’nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklar, norm kadro mevzuat1 ve Bagkanin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin
onayiyla gorev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen goérevleri ifa
ederler:

Miidiir
a) Midiirliigii Baskanliga karsi temsil etmek.

b)Miidiirliigiin gorev alanina giren biitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili caligmalar
yapmak, hedefleri ger¢eklestirmek.

¢) Belediyenin stratejik planindan yola ¢ikarak sosyal projeleri gelistirmek ve hayata gecirmek.

d) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak, Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu ve
gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik faaliyetlerini iist makamlara sunmak.

e) Personelinin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
ve 0diil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol
etmek.

f) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifat1 ile belediye biitcesinde
On goriilen harcamalar1 yapmak.

g) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve gerektiginde
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

8) Belediyenin Kiiltiir ve Sosyal Islerle ilgili islerinin yiiriitiilmesini saglamak.
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h) Sosyal Sorumluluk Projelerini hazirlanmasi, planlamasi ve uygulamasini saglamak.

1) Midiirlige bagli Semt Merkezleri ve diger merkezlerin hizmetlerini planlama ve hayata
gecirilmesini saglamak.

i) Personelin devam- devamsizlik durumlarii takip etmek, disiplini saglamak.
j) Gerektiginde, personel egitimi i¢in seminerlere tesvik ve yonlendirme yapmak.

k) Midiir yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina, baskan
yardimcisina ve yuriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Diger personel

Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Bagkanlik onay1yla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi
Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine
gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

Sef

a) Miidirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

¢) Halkla iliskileri saglamak.

¢) Alan aragtirmalarini organize etmek.

d) Islerin yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak.

e) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve dagitimi yapmak.

e) Bagli birimlerden gelen evraklarin onaylanmasi ve list makamlara ulastiriimasini saglamak.
g) Midiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak.

g) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerinden dolay1 miidiire yiriirliikteki mevzuata
kars1 sorumludur.

h) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Memur

a) Midiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek takip etmek,
b) Kurumlar aras1 ve kurum i¢i yazismalar1 yapmak.

¢) Evrak takip ve arsivleme.

¢) Bordro hazirlama.

d) Muhasebe islemlerini yiiriitmek.

e) Personel iglemlerini yapmak.



f) Idari isleri yapmak.
g) Demirbas ve Ambar takip islemleri
8) Enclimen ve meclis i¢in evrak hazirlamak.

h) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Sosyolog — Sosyal Hizmet Uzmam

a) Sosyal Projelerin hazirlanmasi ve devaminin saglanmasinda kurumlarla gerektiginde isbirligi
yapmak.

b)Kiiltiir ve Sosyal isler hizmetlerinin ilgili kisilere ulastirilmasinda kaynak olusturacak alan
arastirmalarin1 yapmak, gerektiginde takibini saglamak.

¢) Yapilan arastirmalarin arsivlenmesi ve kaynak olusturulmasini saglamak.

¢) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Psikolog

a) Sosyal ve Psikolojik ihtiyaclarin belirlenmesini saglayip, ¢6ziim yollar1 olusturacak projeler
gelistirmek

b) Psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmetlerinin en uygun sekilde uygulanmasi icin
kurumlarla isbirligi yapmak.

¢) Sivil Toplum orgiitleri ve kurumlarla isbirligi i¢inde egitim psiko-sosyal c¢aligmalari
diizenlemek.

¢) Yaptigi caligmalarla ilgili kayit tutmak ve evrak arsivlemesini yapmak.
d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

Idari isler Birim Personelinin Gorevleri

a) Miidiirliige gelen-giden evrak kayitlarini tutmak.

b) Miidiirliige gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili
kurum i¢i ve kurum dis1 miidiirliiklere ulastirilmasini saglamak.

¢) Personelle ilgili yazismalari (izin, rapor vb) yapmak.
d) Fazla ¢alisma puantajlarin1 ve devam ¢izelgelerini tutmak.
e) Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak.

f) Miidiirliik ihtiyaci olan biiro ve kirtasiye vb. Malzemelerin talep formunu hazirlamak, taginir
mal islemlerini yiiriitmek.

g) Midiirliik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini ( belgelerle) saglamak.

8) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin giindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

h) Miidiirliigiin Stratejik planlarint hazirlamak (Yillik ve bes yillik )
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1) Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak.

i) Performans esasli biitgelerin hazirlanmasi ve takibi.

j) Odeme evraklarinin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemleri.
k) Miidiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi.

Engelliler Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Engelli vatandaslar ve ailelerinin yasamin i¢inde olmalarin1 ve belediyecilik hizmetlerine
ulasabilmede esitligi saglamak ve belediyecilik hizmetlerinden tam ve etkin yararlanmalarin
olusturmak.

b) Engelli vatandaslarimizin karsilastiklar1 esitsizlikleri saptamak ve ¢Oziim Onerileri
gelistirmek, yasal hak ve imkanlarindan haberdar olmalarini saglayacak toplanti ve etkinlikler
diizenleyerek gerekli destegi saglamak.

¢) Engelli ve ailelerinin ihtiya¢ duyabilecegi psiko-sosyal-hukuksal destek ve egitimleri
diizenlemek, gelisim kapasitelerini arttirmay1 amaglayan hizmetler sunmak.

¢) Miiracaat kayitlarini tutmak.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

Kadin Kiiltiir ve Destek Merkezi Personeli Gorevleri

a) Destek merkezine bagvuran kadin, aile ve ¢cocuklara gerekli bilgilendirme yaparak rehberlik
ve danismanlik hizmeti vermek.

b) Merkeze basvuran kadinlarin ihtiyaglarini belirleyip bireysel destek planlar1 hazirlamak.

¢) Kadinlara yonelik toplantilarla, kadina yonelik siddet, ¢ocuk, ihmal ve istismari, cinsel
gelisim ¢ocuk saglig1 ve bakimi vb. konularda egitimler vererek bireysel ve grup ¢aligmalariyla
psikolojik ve hukuki destek saglamak ve bu ¢aligmalar1 raporlandirmak.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

e) Kurs kayitlarini tutmak.

f) Kurslarin baglangi¢ ve bitis tarihlerinin takibini yapmak.

g) Kurs katilimlarini arttirmaya yonelik alan aragtirmalar1 yapmak.

§) Kurs bitiminde kursiyerlerin sertifikalarinin hazirlanmasini ve kursiyerlere ulastirilmasini
saglamak.

h) Kurs Merkezlerinin diizenini saglamak.

1) Belediye Hizmetleri tanitimin1 yapmak.

i) Merkezler aras1 iletisim saglamak.

j) Kadin Destek merkezi binalarimin 6zelliklerine gére uygun kullanilmasini saglamak.

k) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiritmek



Yash Dayanisma Merkezi Personelinin Gorevleri
a) Belediyenin sundugu hizmetlerden esit sekilde yararlanmalarini saglamak.

b) Yashilarimizin zamanlarim iyi degerlendirmelerini saglayarak psiko-sosyal ihtiyaglarini
saglamak.

¢) Egitim hizmetleri ve seminerlerle yash bireylerin insan odakli hizmetlerden yararlanmalarini
saglamak.

¢) Sosyo kiiltiirel aktiviteler ve kurslar diizenlemek.

d) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

Genclik Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Genglere yonelik sosyal hizmet faaliyetleri olusturarak, belediye hizmetlerinden
faydalanmalarini saglamak.

b) Egitim calismalar1 ile gencglerin gelisimlerini arttirmak.
¢) Egitim hizmeti ve seminerlerle kurum ve kuruluslarla isbirliginde projeler olusturmak.

¢) Yabanci dil ve meslek edindirme kapsaminda yeni davranislar kazandirict kurslar
diizenlemek.

d) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.



