KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci,Koérfez Belediye Baskanhigi, Kiiltir ve Sosyal Isler
Miidiirliigiiniin gérev, Ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1) Bu Yénetmelik, Korfez Belediye Baskanligi, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3-(1)Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun ve 15.maddesinin (b) bendi ve

18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-(1)Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda adi gegen:

a) Baskan: Korfez Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimcisi: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin baglh bulundugu
Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makam: Korfez Belediyesi Bagskanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Biiro: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagh Biirolarimni,

e)Biiro Sorumlusu: Korfez Belediyesi Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagh Biiro
Sorumlularin,

f) Enciimen: Korfez Belediye Enclimenini,

g) Meclis: Korfez Belediye Meclisini,

g) Miidiir: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

1) Sef: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Bagli Sefleri,

i) Seflik: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

j) Personel: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde Calisan Personeli,
k)Yonetmelik: Korfez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y 6netmeligini
ifade eder.

IKiINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5- (1)Midiirliik teskilat yapisi ve birimleri agagidaki gibidir:
a) Midiirlik

b) Kiiltiir Sefligi

¢) Sosyal Yardimlasma Biirosu

¢) Toren ve Organizasyon Biirosu

d) Saglik ve Sosyal Hizmetler Biirosu



Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6— (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii konulari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.
b)ilge smrlari icerisinde yasayan, dar gelirli, yardima muhtag, 6ziirlii, yash, dul, oksiiz, yetim,
kimsesiz vb. ihtiya¢ grubu kisilere ve ailelere yonelik yardim faaliyetlerini incelemek, arastirmak ve
gerceklestirmek.

) Belediye adina tiim sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve egitim hizmetleri ile faaliyetleri gergeklestirmek.
¢)Belediye adina il¢e genelinde gerceklestirilecek tiim toren, acilis ve organizasyonlarin hazirliklarini
tamamlamak ve bu programlari belediye adina gergeklestirmek.

d)ilcede yasayan bebek, cocuk, geng, yasli, engelli ve kadinlara yonelik sosyal calismalar, egitimler
ve hizmetler organize ederek, ilgililere sunmak.

e)Kamu kurum ve kuruluslari, STK’lar ve hemseri dernekleri ile birlikte, kiiltiirel,sanatsal, sosyal ve
egitim calismalar1 ger¢eklestirmek.

f)Kentin tarihi degerlerine ve kiiltiirel zenginliklerine sahip ¢ikarak, giin 1s18ma ¢ikarilmasina, var
olanlarin tanitilmasina yardimci olmak.

g)Belediyemiz adina tescil ettirilen tim cografi isaret ve geleneksel iiriinlerin ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak denetimlerini yapmak/yaptirmak.

g)Kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarini temin etmek.
h)Yashilara yonelik cesitli etkinlikler diizenleyerek, sosyal hayata kazandirilmasi konusunda
calismalar yapmak.

DKiiltiir ve Sanat etkinlikleri olarak konserler, sergiler, sempozyumlar, konferanslar, soylesiler,
gosteriler, anma gilinleri, kiiltiir gilinleri, festivaller, mahalle senlikleri ve diger organizasyonlari
yapmak, yaptirmak.

I)Cocuklarin, genglerin, kadinlarin, bos zamanlarini nitelikli bir sekilde degerlendirmelerini saglamak
icin egitsel, sanatsal ve kiiltiirel projeler hazirlayip, hayata gegirmek.

j)Tarihi, kiiltiirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek, bu gezilere katilimi saglamak.

K)Kiiltiir ve sanat alaninda faaliyet gosteren Ilcemiz dahilindeki kuruluslar, sivil toplum orgiitleri,
dernek, vakif vb. kuruluslara her tiirlii destegin saglanmasi ve ortak etkinlikler diizenlenmesi yoniinde
calismalar yapmak.

l)Bagkanligimiza bagli Egitim, Kiiltir ve Yasam merkezlerininilgili etkinliklere hazir olmasini
saglamak ve mekanlarin tahsis ve isleyislerini koordine etmek.

m)Miizik korolar1, halk oyunlari vb. topluluklarin kurulmasi, egitimlerinin devam ettirilmesi ve
bunlara dair hizmetlerin yiiriitilmesini saglayarak bununla ilgili ulusal ve uluslar arasi yarisma ve
festivaller gerceklestirmek ve gerceklestirilen etkinliklere katilmak.

n)Cocuk, Geng,Yash, Engelli ve Kadinlara yonelik mevcut ve olusturulacak olan sosyal alanlarin
takibini yaparak gerceklestirilecek hizmetleri yerine getirmek.

0)Ailenin giiglenmesine yonelik program, proje ve ¢aligmalara destek vermek, igbirligi yapmak.
6)Kadinlarin sosyal iletisimlerinin gelistirilmesine yonelik sosyal ve kiiltiirel faaliyetler yapmak.
p)Kadmlarin sosyal yasam becerilerini arttirict mesleki egitimler ve farkindalik seminerleri ile kent
yasamina uyumunu saglayip giiclendirerek aileyi desteklemek.

r)Engellilere yonelik sosyal, kiiltiirel, egitsel, sanatsal, sportif vb. ulusal ve uluslararasi kuruluslarla
ortak projeler gelistirerek uygulanmasini saglamak.

s)Ogrencilere kiitiiphaneler, atdlyeler, sosyalalanlar veolusturulan derslikler aracilig1 ile egitim destek

hizmetleri sunmak.

s) Genglere yonelik kiiltiirel, sanatsal ve egitim faaliyetleri ile projeleri ilgili mekanlarda hayata
gecirmek.

t) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Kiiltiir Sefliginin Gorevleri

Madde 7-(1) Kiiltiir Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Belediye adina egitim, kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetlerini tasarlamak, gerekli altyapiy1 hazirlamak.
b)Ust mercilerce onaylanan egitim, kiiltiir, sanat, sosyal faaliyetler ve kiiltiirel gezileri diizenlemek,
bunlarin isleyisini takip etmek.

c)Toplumda kiiltir bilincinin gelistirilmesi amaciyla ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi
calismalarinin yapilmasim saglamak.

¢) Halk kiiltiirleri, geleneksel sanatlar, mesleki egitimler, miizik, mehter takimi ve benzeri biitiin
dallarinda arastirma, derleme, inceleme c¢alismalarin yapilmasit ve vatandaglarimiza bunlarla ilgili
gerekli kurs ve egitim imkanlarinin saglamak.

d)ihtiya¢ duyulmasi halinde, ilge halkinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amator calismalarma sergi,
gosteri, panel, konferans, seminer ve ¢esitli konulardaki toplantilarina mekan bulmalarina yardimci
olmak.

e)ilcede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek calismalar yapmak, Resmi-Ozel Kurum ve
Kuruluslarla is birligi icerisinde ¢alismak.

f)Kurum adina yapilacak tiim agilis, toren, organizasyon vb. ¢aligmalari organize etmek.

g)ilcede bulunan &grenci ve genclerin egitimine destek amaciyla sosyal alanlar, atdlyeler,
kiitiiphaneler, satrang salonlar1 ve benzeri egitim ve kiiltiir amacli hizmetlerin sunulmasini saglamak,
g)Kent halkinin bilgi ve mesleki beceri diizeyini ylikseltmek, kente nitelikli kalifiye eleman
kazandirilmasia katkida bulunmak icin, Belediye, Ilce Milli Egitim Miidiirliigii ve Ilge Halk Egitim
Merkezi Midurliigii ile meslek edindirme kurslar1 agmak egitimler verilmesini saglamak.

h)Kentin kiiltiirel ve tarihi mirasina katkida bulunmak amaciyla tanitimina yonelik, ¢esitli konularda
kitap, brosiir, dergi, afis, biilten, v.b. hazirlamak, bastirmak, ¢cogaltmak ve dagitmak.

1)Egitime katki saglamak amaciyla; atdlye ¢alismalari, seminerler, geziler, okuma kampanyalari, okur-
yazar bulusmalar1 vb. etkinlikler diizenlemek.

1) Belediyeye ait kiitiiphanelerde, ¢ocuk kuliiplerinde, gencglik merkezlerinde, yasam merkezlerinde,
bilgi evlerinde ve diger sosyal alanlarda hizmet vermek.

j) Ilce genelinde okuma aliskanligini yayginlastirmak amaci ile okuma kampanyalar1 diizenlemek,
bagis kitap toplamak ve ihtiyag¢ sahiplerine ulastirmak.

k) Kiiltiir, sanat ve sosyal alanlarda basarili olan okul ve 6grencileri 6zendirici 6diillerle desteklemek.
[) Belediye ve diger kamu kurum ve kuruluslart ile isbirligi yaparak ogrencilere yonelik egitici,
gelistirici, (0diillii) bilgi yarismasi, siir ve kompozisyon v.s. yarismalar diizenlemek,

m) Kiiltiriimiiziin gelismesine istiraki saglamak icin yeni kiiltiir eserleri vermeyi tesvik edici ve
destekleyici tedbirleri almak, 6diillii ulusal ve uluslar aras1 yarigsmalar diizenlemek,

n) Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma torenleri, onemli giin ve haftalara
ait etkinlikler diizenlemek, ulusal ve uluslar arasi haftalarda etkinlikler diizenlemek, diger kurum ve
kuruluglara katki saglamak, ayrica isbirligi i¢inde organizasyonlar diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

0) Milli, manevi, tarihi ve kiiltiirel degerleri arastirmak, gelistirmek, korumak, yasatmak,
degerlendirmek, yaymak, tanitmak ve benimsetmek ve bu amagcla ilgili kamu kurum ve kuruluslari,
0zel sektor kuruluslart ile is birligi icinde olmak.

0) Belediyemiz adina tescil ettirilen cografi isaretli {riinlerin kurum adina gerekli siireclerinde
denetimlerini yapmak veya yapilmasini saglamak.

p) Miidiirliikk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Sosyal Yardimlasma Biirosunun Gorevleri

Madde 8- (1) Sosyal Yardimlasma Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Yardim miiracaatlarini kabul etmek.

b)Miiracaatgilardan gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek dosyalama islemlerini yapmak.

€) Alinan miiracaatlarin yoksulluk durumlarinin arastirilmasi, gerekli tespitlerin yapilmasi ve sosyal
inceleme gergeklestirilerck muhtaglik durumlarini belirlemek.

¢)inceleme sonucu tespit edilen ihtiyaclarin ve magduriyetin giderilmesinde yardim komisyonunun
belirledigi kriterler ve ilgili yasalara gore uygun goriilen gerekli yardimi gergeklestirmek.
d)Magduriyetin kalkmasi durumunda; komisyon karar1 ile uygun goriilen ailelerin siireli yardimlarin
kesilmesini saglamak.

e) Gerekli saglik raporlarnin ve ailenin durum raporlarinin sunulmasi halinde medikal malzeme
ve/veya ilag¢ yardimlarin yapilmasini saglamak.

f)Kirtasiye yardimi uygun goriilen ailelerden gerekli evraklart temin ederek kirtasiye yardimi
organizasyonunu diizenlemek ve gerekli kayitlar1 tutmak, dosyalama islemlerini yapmak.

g)Saha arastirmasi yaparken, degerlendirme komisyonu kriterleri dogrultusunda sosyal inceleme
yaparak rapor hazirlamak.

g)ilcemiz smirlan icerisinde yasayan vatandaslarimizdan vefat edenlerin ailelerine yonelik kurum
adina taziye ziyaretinde bulunarak, ihtiya¢ ve imkanlar dogrultusunda ikramda bulunmak.

h)Tespit neticesinde giinlik beslenme konusunda zorluk yasayan ihtiya¢ sahibi ve yash
vatandaslarimiza sicak yemek hizmeti sunmak.

1) Belediye sinirlar1 dahilindeki muhtag durumda oldugu tespit edilen ihtiyag sahiplerine ayni ve nakdi
yardimda bulunulmasi, ayni malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii, depolanmasi,
muhafazasi ve yardim maksatl olarak ticretsiz dagitilmasi, yardimlarla ilgili esaslarin belirlenmesi ve
dagitilmasini diizenlemek.

1) Yardimda bulunmak isteyen vatandas ya da kuruluslarla temasa ge¢mek ve gerekli koordinasyonu
saglamak.

J) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Toren ve Organizasyon Biirosunun Gorevleri

Madde 9- (1) Toren Organizasyon ve Haberlesme Biirosunun goérevleri asagidaki gibidir:

a)Kurum tarafindan gergeklestirilecek tim organizasyonlarda toren alaninin hazirlanmasi,
kullanilacak ses, sahne ve 151k sistemlerinin bakimi, kurulumu, hizmete sokulmasi ve korunmasini
gerceklestirmek.

b)ilge genelinde bulunan kamu kurumlarmim diizenledigi/talep ettigi organizasyonlara destek
saglamak.

¢)Ust ydnetimce uygun goriilen okul, vakif, sivil toplum kuruluslari ve derneklerin diizenledigi sosyal
etkinliklere, ses ve sahne sistemleri ile destek saglamak.

¢)llgemizde bulunan genel duyuru (anons) sistemlerinin bakim, onarim ve takibini saglamak.

Saghik ve Sosyal Hizmetler Biirosunun Gorevleri

Madde 10-(1)Saglik ve Sosyal Hizmetler Biirosunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sosyal hizmetler alaninda faaliyet gosteren goniillii Kuruluslar ve kurumlar ile isbirliginde
bulunarak, ortak projeler iireterek ortak caligma alanlari olusturmak.

b)Cocuk, yash, engelli ve kadinlara yonelik sosyal hizmetler gergeklestirmek, konu ile ilgili
bilinglendirme faaliyetlerini yiiriitmek.

¢) Dezavantajli gruplar igin sosyal yasam alanlari olusturulmasini saglayarak, bu alanlarda hizmet ve
egitimler diizenlemek.

¢) Saglik ve Sosyal hizmetler ile ilgili egitimlere katilmak, gerekli durumlarda koruyucu saglik
hizmetleri konusunda egitimler diizenlemek.

d) Kadin ve aileye yonelik faaliyetler i¢in tahsis edilen mekanlarda ilgili is ve islemleri yapmak.

e) Sosyal hizmetler ile ilgili faaliyet gosteren mekanlarin igletilmesini ve hizmetlerin yerine
getirilmesinin takip ve devamliligini saglamak.



f) Engelli vatandaslarimizin ihtiyaglar1 dogrultusunda kullanilan engelli hizmet aracinin isve
islemlerini takip etmek.

g)Kadma siddeti 6nlemeye yonelik ¢alismalar1 kurumumuz adina takip ederek katki sunar ve diger
kurumlar ile isbirligi saglamak.

¢) Dezavantajli gruplara, kadinlara, gocuklara yonelik 6zel giin ve haftalarda ¢esitli etkinlikler
diizenlemek.

h) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin icrast

Madde 11- (1) Gorevlerin icrast asagidaki gibidir;

a)Mudiirligi ilgilendiren tim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek
ilgilisine verilir.

b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir. Buradan
ilgili Baskan yardimcisina gonderilir. ilgili Baskan yardimcisi tarafindan Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigiine havale edilir. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen isler, miidiirliige
gelen yazili talep ile baglar.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 12-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2)Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag

Madde 13-(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlart gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basina aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,bilgileri miidiirden veya bilgi
edinme prosediirii ¢cergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

2) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 14-(1) Mudiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibidir:
a)Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gdérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 15-(1) Midiirliigiin; diger mudiirlikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.

b) Miidirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; ilgili personel, Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiliir.



Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 16— (1) Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.

b) Midiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi iginde cevaplanmasi midiir
tarafindan saglanir.

¢) Midirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 17— (1) Miudiirliik icerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart dosya
planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarinin
takibinden miidiirliik sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 18- (1) Bu yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Midiirligiin yiiriittiigii gérevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makam yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali
Madde 19- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiiriirliikkte
olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
Madde 20-(1)Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak
ilant ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme
Madde 21- (1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiiriitiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.



