ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Ama¢ Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediyesinin hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, miidiirliik¢e gergeklestirilecek kiiltiir
ve sosyal isler kapsamindaki yerel hizmetlerin yéremizde vatandaslar arasi dengeli dagilimin temin
edilmesi, miidiirlik tarafindan sunulan hizmetlerde stratejik plan kapsam ve dogrultusunda hizmet
kalitesinin arttirtlmasi ve hemserilerimize medeni yagamin gereklikleri dogrultusunda hizmet vermek
icin, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ve bagl birimlerin ¢alisma usiil ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu y6netmelik Antalya Kepez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ve bagh
birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yo6netmelik, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili Belediye Kanunu ve
22.07.2007 tarihli Belediye ve Bagli kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina dair yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Baskan :Antalya Kepez Belediyesi Bagkanini,
b) Belediye :Antalya Kepez Belediyesini,
c¢) Mudiirliik :Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,
¢) Birim :Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii biinyesindeki “Seflik’”’leri ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat

MADDE 5- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii asagida belirtilen kendine bagl birimlerden olusur:
a) Kiiltiir Sefligi
b) Tiyatro Sefligi
€) Hayat Boyu Egitim Sefligi

Yonetim

MADDE 6- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii belediye baskani ile ilgili baskan yardimcisina bagl
olarak calisir ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince sunulan hizmetler; belediye kanunu ve ilgili
diger kanunlar ve mevzuatlar dogrultusunda ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Miidiirliik ile
Midiirliige bagl seflikler tarafindan diizenlenir ve yiiritiilir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Ve Bagh Sefliklerin Gorevleri
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7- (1) Mudiirliigiin gorevleri sunlardir:



a) Antalya Kepez Halkini, Sosyal ve Kiiltiirel alanlarda etkin hale getirmek ve egitim diizeyini
yiikseltmek amaciyla yapilacak her tiirlii calismaya destek vermek, bu konularda stratejiler
gelistirmek, plan ve programlart olusturmak ve temel politikalarin belirlenmesine katkida
bulunmak,

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

c) Kent halkimizin vatandaslik, ¢evre, baris, dostluk ve dayanisma bilincine gelistirici ¢alismalar
yapmak,

¢) Ogretim, arastirma ve toplum hizmetleri etkinliklerini evrensel standartlarda yiikseltmek,

d) Antalya ve Kepez Halkinin egitsel, sosyal, kiiltiirel, sportif, sanatsal ve ekonomik gelisimi i¢in
bilgiye ulagmasina, iiretmesine, bilgiyi uygulamasina ve yaymasina yonelik hizmetler vermek,

e) Sosyal dayanigmayi arttirmay1 amaglayan, ¢agdas ve kalic1 hizmetleri yerine getirmek,

f) Kiiltiirel ve Sosyal etkinliklerle Kkentlilik bilinci ve kiiltiriinii olusturmak, kentin kiiltlir
mirasina sahip ¢ikmak, denetlemek, onarim ve bakimlarini yapmak, etkin kullanimi1 saglamak,

g) Yoredeki tarihi ve kiilttirel degerleri korumak ve ekonomik potansiyeli desteklemek, milli ve
evrensel kiiltiirii tanitmak ve yasatmak, sanat, kiiltiir, bilimsel ve teknolojik gelismelerin
tanitim1 ve desteklenmesi amaciyla kermes, sergi, fuar, panayir, gosteri, seminer, festival,
konferans, sempozyum, yarisma, senlik, kiltiirel gezi, miizik ve eglence programlar
diizenlemek ve diizenlenmesine katki saglamak,

§) Kent kiiltiiriine ve egitim diizeyinin yiikseltilmesine katki saglamak amaciyla kitap, dergi,
brosiir, biilten hazirlamak, basmak ve dagitmak, gérsel medya programlari hazirlamak,

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

1) Biinyesinde bulundurdugu birimler ile kent kimliginin en iist seviyeye ¢ikartilmasina katki
saglamak,

i) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Kiiltiir Sefliginin Gorevleri
MADDE 8- (1) Kiiltiir Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) 5393sayili Belediye Kanunu ‘nun 18. Maddesinin “p” bendine dayanarak; yurt i¢indeki ve
yurt digindaki belediyeler ve mahalli idare birlikleri ile karsilikli igbirligi yaparak, kardes sehir
iligkileri kurmak, kiiltiirel ve sosyal iliskileri gelistirmek amaci ile bu alanlarda faaliyet ve
projeler gerceklestirmek,

b) Kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetleri programlayip gerceklestirmek,

c) Sosyal ve kiiltiirel degerler tizerine yapilmis ¢caligmalari derlemek ve yayimlamak,

¢) Kepez Belediyesi koro ¢aligmalarim planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,

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

¢) Resmi kurumlar, odalar, sivil toplum &rgiitleri, sair, yazar ve sanatcilarla is birligi igerisinde
kiilttirel ve sosyal etkinlikler yapmak, katki koymak, desteklemek,

f) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiirel ve sosyal degerlerinin hemserilerimize tanitilmas1 amaciyla
gezi programlari diizenlemek,

g) Hemseriler arasinda sosyal ve kiiltiirel iliskilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi
konusunda ¢aligmalar yapmak,

§) Tarihi eserlerin korunmasina, sahip ¢ikmasina ve halkimizin hizmetine sunulmasina katki
koymak, onarmak, projeler hazirlamak ve uygulamak,



h) Yetigkinler, yaghlar, engelliler, kadinlar, gencler ve ¢ocuklara yonelik her tiirli kiiltiirel
hizmetleri yiirtitmek,
1) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiyatro Sefliginin Gorevleri

MADDE 9 — (1) Tiyatro sefliginin gorevleri sunlardir:
a)Sanatin ve Ozellikle tiyatronun toplumsal gorevine uygun olarak, halkin kiiltiirel tiretimini,
sanat diizeyi ve bilincinin ylikselmesine katkida bulunmak,
b)Tiyatro sanatinin kendi dlgiitleriyle yayginlagmasi ve gelisimi agisindan gerekli arastirmaci,
oncti faaliyetleri yapisinda barindirmak ve desteklemek,
c)Tiirk ve Diinya Edebiyatina ait seckin eserlere repertuarlarinda yer vermek,
¢)Tiyatro sanatiyla ilgili panel ve sdyleyislere katilmak ve tertip etmek,
d) Tirk Tiyatrosunun gelecege yonelik yaratici atilimlarina katki saglama, biinyesinde
olusturacagi egitim birimleri ve programlari ile gengleri egitmek,
e) Tiyatro sanatina ilgi duyan kisileri amatdr ve profesyonel olarak biinyesinde ¢alistirmak,
onlarin da tiyatroya katilimlarini saglamak,
) Yurtici ve yurtdis1 turne, festival ve organizasyonlara katilmak, tertip etmek, diizenlemek ve
gerceklestirmek,
g) Yeni tiyatro salonlar1 projeleri hazirlanmasinda, yapimina ve kent halkinin hizmetine
sunulmasina katki koymak,
1) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hayat Boyu Egitim Sefliginin Goérevleri

MADDE 10 — (1) Hayat Boyu Egitim sefliginin gorevleri sunlardir:
a)Vatandaslarin eksik egitimlerini tamamlamasi i¢in siirekli egitim imkanlar1 hazirlamak,
b)Kentlilerin ¢agimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel gelismelerine
uyumlarimi saglayici egitim imkanlar1 hazirlamak,
c)Vatandaglarimiza toplu yasama, vatandaslik, dayanigma, yardimlagma, birlikte calisma
aliskanlig1 kazandirmak,
¢)Kirsal kesimden go¢ edenlerin kent kiiltiirine uyum saglamalarina yonelik egitim
caligmalar1 yapmak,
d) Sanayinin ihtiyaci olan is giicliniin yetistirilmesine ve istihdama yardimci olmak igin
mesleki ve teknik egitim caligmalar1 yapmak,
e) Kentlilere serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirme ve kullanma aligkanliklari
kazandirmak, yeteneklerini sergileme ve gelistirme imkani saglamak,
f) Alan arastirmalar1 sonucunda vatandaglarin yaygin egitim ihtiyacglar ve taleplerini tespit
etmek,
g) Kurs acilmasi igin ilgili kuruluglardan ve Belediye yonetiminden gerekli onaylart almak,
kurslar1 planlamak ve program igeriklerini belirlemek,
g) Programa uygun Ogretici niteliklerini tanimlamak, uygun ogreticiyi se¢mek, gerekli
onaylar1 almak, puantaj ve iicret belgelerini diizenlemek,
h) Ogreticilerin ¢alisma ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve istediklerini
tamamlamak, egitim plan ve programlarini hazirlamak, 6gretim materyallerini temin etmek,
kurs ortamini hazirlayarak egitim donanimini tamamlamak,
1) Kursiyer kayit duyurularii yapmak, kayitlart almak, egitim uygulamalarini ve dgreticileri
denetlemek, basarisiz 6grenciler i¢in gereken islemleri yapmak,
i) Ogreticilere galisma ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve eksiklerini
tamamlamak,



j) Ogrenme siirecini amag, hedef, icerik, yontem, verimlilik, ortam, arag- gere¢ vb.
bakimlarindan degerlendirmek ve rapor etmek,

k) Kurslarla ilgili olarak protokol, sdzlesme, rapor, proje, yonetmelik, yonerge, genelge vb.
belgeleri hazirlamak,

1) Yazili belgelerde belirlenen hak ve miikellefiyetleri titizlikle takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,

m) Kurs yerlerinin elektrik, su, gaz, telefon, internet vb. abone iglemlerini yaptirmak, kira ve
periyodik giderlerini zamaninda ve dogru bir sekilde tahakkuk ettirmek,

n) Kurs yerlerinin bakim, onarim ve boya badana islerini yaptirmak kullanilan cihazlarin
periyodik bakimlarini yaptirmak ve tamir etmek,

o) Kurs iiriinlerini tanitic1 ve kursiyerleri ekonomik bakimdan destekleyici nitelikte pazar,
satig yerleri, sergi, fuar, panayir, kermes vb. etkinlikleri diizenlemek ve bu amagla diizenlenen
organizasyonlara katilmak, katki saglamak,

0) Egitim, 6gretim, yonetim ve disiplin islerini ilgili programlara ve mevzuata gore yiiriitmek,
ilgili Milli Egitim Mevzuatlarini1 uygulamak,

p) Ogreticilerin giinliik ve dénem planlarinin hazirlanmasii, incelenmesini, derslerin ve
uygulamalarin bu planlar dogrultusunda yapilmasini saglamak,

r) Derslerin verimini arttirici 6nlemler almak,

s) Egitime yonelik her tiirlii ara¢ ve gereci saglamak,

s) Derslerin isleyigini, 6grencilerin devam-takip islerini, kayit-sinav ve buna iliskin belge ve
tutanaklarla ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

t) Etkinlikler ve gosteriler tertip etmek ve gerceklestirmek,

u) Antalya Kepez Meslek Egitim Kurslari, Tiirk Halk Miizigi, Tiirk Sanat Miizigi, Cocuk
Korosu vb.

1) Halkimizin genel, sanat, sosyal, kiiltlir ve mesleki egitim ihtiyaglarina cevap verebilmeleri
icin gerekli calismalart yapmak,

v) Bolgemizde yasayan vatandaglarimizin sosyal gelisimlerine katkida bulunmak {izere
mesleki, sanatsal, sosyal ve kiiltiirel kurslarin agilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

y) Vatandaslarimizin 6zellikle genglerimizin mesleki, teknik, kiiltiirel ve sanatsal alanlarda
bilgi, beceri kazanmalar1 i¢im kurslarin acilmasma yonelik her tiirli faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

z) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 11- (1) Midiiriin gorevleri sunlardir:
a)Midurligiinii ve bagl birimlerini, yiiriirliikteki mevzuatlar ¢er¢evesinde idare etmek,
kendisine bagli sefliklerin yonlendirmek, denetlemek, goérevlerini daha verimli yapabilmek
icin onlart motive etmek ve c¢aligmalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin
etmek, personelin hakkinin korunmasina, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret
etmek, tim bunlar yapilirken Kanun, Yonetmelik, Karar ve Genelgelere riayet edilmesini
saglamak,
b)Diger miidiirliikklerle siki irtibat kurmak suretiyle onlarla isbirligi yapmak,
c)Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirli personel hareketini yapmak ve
hizmetin daha pratik, daha verimli yiriitiilmesini saglamak, disiplin cezalarinin uygulanmasinm
takip etmek,



¢) Kendine bagli birimlerin biitlin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarin1 Bagkana iletmek,
konular1 takip etmek,

d)Calisan personel ve vatandaslar i¢in egitici, kiiltiirel ve sosyal amagh faaliyet ve etkinlikler
diizenlemek,

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

f) Yillik calisma programlarinin ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve bagh
bulundugu makama sunmak. Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarmi ve belirlenmis
faaliyetlerin uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak,

g) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, bagli 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 astlarinin faaliyetlerini programlamak ve cizelgelemek,
h) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢aligsmak, sonucu Bagkanliga
iletmek,

1) Miidiirlik 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, yiiriitmek ve gelistirmek,

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

k) Birimdeki kadrolara iliskin gdrevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlart tespit etmek ve
Baskanliga 6nermek,

I) Miidirlik faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
almmalarinda, terfi ve atamalarinda, &diillendirme ve cezalandirilmalarinda Bagkanliga
Onerilerde bulunmak,

m) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin onerileri incelemek,
degerlendirmek ve bagkanliga 6neride bulunmak,

n) Sirekli olarak personelin egitim ihtiyacii tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

0) Birim personeli tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiya¢larini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine ve bagli bulundugu
makama iletmek,

0) Miidiirliige havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinlik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

p) Midiirliige bagli personellerin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol etmek ve
takipgiligini yapmak,

r) Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerini izlemek, geregini yapmak, iyilestirme ve geligtirme
onerilerinde bulunmak,

s) Bagli bulunan {ist makamlar tarafindan verilecek diger gorevleri sorumluluklar1 dahilinde
yapmak.

Yetkileri
MADDE 12 - (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir:



a)Miidiirligiine iliskin gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat hiikiimleri, Meclis
ve Enclimen Kararlar1 geregince yiiriitiilmesi ig¢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 Baskanliga oneride bulunmak, y1llik izin kullanimlarini planlamak,

c)ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Baskanliga oneride
bulunmak,

¢)Kendisine bagli personellerin 6zliik is ve islemlerini uygulamak,

d) Baskanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili miidiirliik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek denetlemek gorev ve sorumluluklarinin yiiriitiilmesini
saglamak,

e) Baskanlik gérev kapsaminda yer alan hizmetler i¢in Y6netmelik ve yonergeler hazirlamak,
f) Baskanlik goérev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Kepez Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yliriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme ekibi
olusturmak.

Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Belediye mevzuat ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, kendisine verilen

gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiizilk, mevzuat hiikiimleri, Meclis ve Enclimen Kararlar
dogrultusunda mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda
kullanilmasindan Bagkanliga karsi sorumludur.
(2) Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, kanun, yonetmelik, karar prosediir, talimat ve
rehberlerin uygulanmasindan sonu¢ ve faaliyet raporlarinin  hazirlanmasindan ve
duyurulmasindan Kepez Belediye Baskani ve Kalite Ynetim kurulusuna karsi sorumludur.

BESINCi BOLUM
Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Gorevleri
MADDE 14 — (1) Seflerin gorevleri sunlardir:
a)Birim sefliklerinin ortak nitelikli yonetim gorevlerini yerine getirmek,
b)ilgili mevzuat Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Kepez Belediye Baskanligi, Genelge,
Bildiri, Prensip Kararlar1 ve Talimatlar ¢ercevesinde gorevlerini yerine getirmek,
c)Miidiirliigiin ¢aligma ve usullerini Kalite Yonetim Sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gézden gecirerek, Miidiirliige bagl birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi
i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini agan hususlarda Miidiire bilgi vermek,
¢)Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,
d) Midiirliigiin islevleri ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bu raporlart hazirlamak igin inceleme
ve aragtirmalar yapmak,
¢) Ust makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,
f) Sefligin calisma esaslarini planlayip- programlayarak, ¢alismalarin bu programlar uyarinca
yiiriitiilmesini saglamak,
g)Ust makamlarca verilecek diger gorevleri de yerine getirmek,
g) Is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek,
h) Yiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢aligmak,
1) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak,



1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak,

J) Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iliskili dokiimanlar1 kullanmak,

k) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

1) Birim faaliyetleri ile ilgili Kalite Yonetim Sistemini uygulamak v etkinligini siirekli
tyilestirmek,

m) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak,

n) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢ceklesme durumlarin
izlemek,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili izleme ve 6l¢gme faaliyetlerini gerceklestirmek,
0)Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalart icerik ve bi¢im yoOniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

p) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza vb. eksiklikleri inceleyerek
gerekli onlemleri almak,

r) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

s) Islemi bitmemis evraki ilgili memur ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

s) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

t) Personeli hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, iglerin verimliligini arttirmak igin
yontemler gelistirmek,

u) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemleri almak,
ii)Personelin devam ve c¢alismalarimi izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

v) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,
y)Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak.

Yetkileri

MADDE 15 - (1) Seflerin yetkileri sunlardir:
a)Miidirligiin islevlerine iliskin gérevlerin yiiriitilmesini saglamak, tedbirler almak,
b)Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya cikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmas: gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda miidiirliigii bilgilendirmek,
c)Bagli bulunan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari iginde diizenlemek, incelemek ve parafe etmek,
d)Sefligin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,
e)Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
yapmak,
1)Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini ve iyilestirme planlarini hazirlamak,
1)Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dis1 anket
caligmalarini yapmak,

Sorumluluklar:
MADDE 16 — (1) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, kendisine verilen
gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik,mevzuat hiikiimleri, Meclis ve Enclimen Kararlar



dogrultusunda mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden yetkilerin zamaninda
kullanilmasindan miidiire kars: sorumludur.

(2) Seflikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi ile
uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, yoOnetmelik, prosediir, talimat ve rehberlerin
uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan miidiire karsi
sorumludur.

a)Birimde gorevli personelin, hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde calismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin icinde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

c¢) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek.

Memurlarin Gorevleri

MADDE 17 — (1) Memurlarin gérevleri sunlaridir:
a)Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimi esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemk ve
gerekli islemleri yapmak,
b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, iggiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,
¢) Yazigmalari 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 gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,
e) Kullandig1 demirbag esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,
f) evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,
g) Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak, arsivlemek,
g) Is hacmi yogun olan birime, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak,
h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin Sorumluluklar

MADDE 18- (1) Kendisine verilen gdrevlerin kanun, yonetmelik, karar, tliziikk, mevzuat hiikiimleri,
Meclis, Enciimen Kararlar1 dogrultusunda ve Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemine uygun bir sekilde mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine getirilmesinden
miidiiriine karsi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Miidiiriin Cahsma Sekli ve Isleyisi

Calisma Sekli

MADDE 19- (1) Miidiirliige gonderilen yazilarin tamami gelen evrak kayit defterine kaydedilir.
Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilma iizere isleme konulur. Islemi bitirilen evrak
hakkinda yasal iglemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen basvuru ve talepler, yasalar
cercevesinde degerlendirilir, Bagkanligin goriisii dogrultusunda ilgisine cevap verilir veya
meclise sunularak sonuglandirilir. Ayrica;



a)Personelin dosyalart muhafaza edilir ve diizenlenir,

b)Personelin yillik, mazeret ve hastalik izin islemleri yapilir,

¢)isci personelin aylik puantaj ve mesai gizelgeleri yapilir,

¢)5393 sayili Belediye ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunlar1 geregi
Miidiirliigiin Stratejik Plani hazirlanir,

d)Gelen ve giden evrak takibi ve yazismalar1 yapilir,

e)Kiiltiir Merkezlerinin tahsis iglem ve yazigmalar1 yapilir,

f)Miidiirliigiin Faaliyet Raporlar1 hazirlanir,

g)Midiirligiin Performans Programi hazirlanir,

g)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ve bagl birimlerin Tasinir Mal Kayitlarimin iglemleri ile
kayitlar1 yapilir, kontrolii yapilir,

h) Miidiirliiglin ve bagh birimlerin Mal ve Hizmet Alimi iglemleri yapilmasi talep ve gerekli
yazigsmalarin yapilmasi,

1) Miidiirligiin biitce islemleri hazirlanir ve takip edilir,

i) Birim tarafindan gerceklestirilen hizmetler ile ilgili islerin yiiriitiilmesi icin gerekli 4734
sayil1 Kamu hale Kanunu ile 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu’na gore Baskanlik
Olur’u, Yaklasik Maliyet, Biitge Onay1, Teknik Sartname, Proje vb. belgelerinin hazirlanir,

Dosya Plam
MADDE 20- (1) Miidiirliikte tutulacak defter ve kayutlar ile ilgili Bagbakanlik Personel ve Prensipleri
Genel Midiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plan1 uygulanir.

Onleyici Faaliyetler

MADDE 21- (1) Mudiirliik ve Seflikler ile ilgili bu yonetmelikte tanimlanmis goérevlerin gereginin
yapilmast sirasinda ortaya ¢ikmasi muhtemel uygunsuzluk ve hatalarin dnlenmesine yonelik
alinacak tedbirler ile ilgili islemler, Onleyici Faaliyet Prosediiriine gére yapilir.

Diizeltici Faaliyetler

MADDE 22- (1) Miidiirliikk ve bagh birimlerde yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili tespit edilen uygunsuz ve
hatalarin giderilmesine yonelik gergeklestirilecek islemler, Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine
gore yapilir.

Dokiimanlarin Kontrolii

MADDE 23- (1) Miidiirliik ve bagh birimler, mevzuat ve Antalya Kepez Belediyesi Kalite Ynetim
Sistemi Kapsaminda tanimlanan i¢ ve dis kaynakli dokiimanlarin kontroli ile ilgili,
Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore islem yapar.

Veri Analizi ve Raporlama

MADDE 24- (1) Midiirlik ve bagh birimler, Stratejik Plan ve Antalya Kepez Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi kapsaminda belirlenen hedefleri, performans kriterlerini ve performans
gostergelerini, Veri Analizi Prosediiriine gore degerlendirecek ve sonug¢ raporlarim Kalite
Yonetim Kuruluna sunacaktir.

i¢ Tetkik

MADDE 25- (1) Midiirliik ve bagli birimler, Antalya Kepez Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda ve bu yonetmelikte tanimlanan gérev ve sorumluluklar ile ilgili yilda 1(bir) kez,
I¢ Tetkik Prosediiriine gore islem yapacaktir.



Gozden Gecirme Faaliyetleri

MADDE 26- (1) Bu yonetmelikte tanimlanmis olan gorev ve sorumluluklarin, Kalite Yo6netim Sistemi
ve Stratejik Plan dogrultusunda belirlenmis olan hedeflerin gerceklesme durumlarint ve
hizmetler ile ilgili iyilestirme faaliyetlerini belirlemek ve baglatmak amaci ile yilda 1(bir) kez,
Yonetim Gozden Gegirme Prosediiriine gore degerlendirme yapacak ve sonug Kalite Yonetim
Kuruluna sunacaktir.

Kayitlarin Kontrolii ve Arsivleme

MADDE 27- (1) Bagli bulunan Mevzuat ve Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Miidiirliik ve bagl
birimlerde tutulan evraklar ve dosyalar diizenli bir sekilde kanunlarda 6ngoriildiigi sekilde ve
Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore arsivlenir ve muhafaza edilir.

SEKiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik

MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik, Kepez Belediye Meclisinin onayindan sonra yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Kepez Belediye Baskani yiiriitiir.
Yapilan degerlendirmeler sonucunda;
Baskan; giindemin 6. Maddesi de gerekli incelemelerin yapilmasi i¢in Plan ve Biitce
Komisyonuna sevkini oylariniza sunuyorum.
Yapilan oylamada;
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin Calisma, Usul ve Esaslar1 hakkindaki Yonetmeligin
goriislilmek iizere Plan ve Biitce Komisyonuna havalesinin uygun bulunduguna oy birligi ile
karar verildi.



