T.C.
ODEMIS BELEDIYESI
KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin teskilat
yapisi, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve
uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus amaci,
faaliyet alanlar, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci
maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi, 10/7/2004 tarihli ve 5216 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve
14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili y6netmeliklere dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Baskanlik: Odemis Belediye Baskanligin,

b) Baskan Yardimcist: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Belediye: Odemis Belediyesini,

¢) Belediye Baskani: Odemis Belediye Baskanin,

d) Biiyiiksehir Belediyesi: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
e) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

f) Enciimen: Odemis Belediye Enciimenini,

g) KEP: Kayitli Elektronik Postay1,

&) Meclis: Odemis Belediye Meclisini,

h) Miidiir: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

1) Miidiirliik: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

i) Personel: Odemis Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagl calisanlarini,
j) SDP: Standart Dosya Planini,

k) Sef: Odemis Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh sefleri,

1) Yonetmelik: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini
ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Personel Yapisi ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili
Belediye Kanununun 48 inci ve 49 uncu maddesi, 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik hiikiimleri geregince Odemis Belediye Meclisinin 2/2/2026
tarihli ve 301.05.14 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat ve personel yapisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Kalem Biirosu

b) Kiiltiir, Sanat ve Turizm Biirosu

¢) Sosyal Yardim Biirosu

¢) Egitim Biirosu

d) Genglik ve Spor Biirosu

e) Basin ve Yayin Biirosu

f) Ses Teknik Biirosu

(2) Midiirliigiin personel yapist agagidaki gibidir:
a) Memur

b) Isci
¢) Sozlesmeli Personel
¢) Sirket Calisan1

Baghhk

MADDE 7- (1) Midiirliik, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Mudiirliigiin gorevleri agagidaki gibidir:

a) 3/7/2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ile Belediye Baskanliginin stratejik plani
ve performans programi dogrultusunda her tiirlii kiltiir, sanat, egitim, spor, sosyal yardim ve diger
alanlarda faaliyetler yapmak.

b) Sosyal hizmet ve yardimlarla ilgili is ve islemleri mahiyetinde ¢alisan personel araciligi ile
Belediye Meclisinin 5/9/2011 tarihli ve 121 sayili karari ile kabul edilen ve 12/9/2011 tarihinde
yiiriirliige giren “Odemis Belediyesi Sosyal Yardim Yonetmeligi” hiikiimlerine gore yiiriitmek.

¢) Gida Bankasi’ni1, Belediye Meclisinin 6/2/2012 tarihli ve 23 sayili karari ile kabul edilen ve
26/06/2012 tarihinde yiiriirlige giren Gida Bankasi Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitmek.

¢) Sosyal ve kiiltiirel faaliyetler i¢in olusturulmus olan miize, bina ve alanlar1 hizmete sunmak,
isletmek ve gerektiginde yeni miizeler kurarak vatandaslari tarih, bilim, kiiltiir, sanat, spor vb.
alanlarda bilinglendirmeye yonelik calismalar organize etmek.

d) Midiirluige tahsis edilmis olan her tiirlii alan ve tesisin isletilmesini saglamak.

e) Sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile is birligi
saglanarak etkinlikler planlamak ve uygulamak.
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f) Tlgede yasayan hemsehrilerin milli ve manevi duygularmi gelistirmek amaciyla énemli giin
ve haftalarda sinema gosterimleri, panel, sGylesi, sempozyum, konferans, c¢alistay, seminer, sergi, gezi
vb. programlar yapmak.

g) Kiiltiir ve sanat etkinlikleri kapsaminda konser, dans, defile, tiyatro gosterimleri, kiiltiir ve
sanat yarigsmalar1 vb. etkinlikler diizenlemek ve odiiller vermek.

g) Odemis Belediye Konservatuvarm varsa ilgili yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
isletmek.

h) Okullara egitim materyali, spor ekipmani, 6grenci servisi destegi saglamak; ihtiyag
sahiplerine egitim malzemesi temin ederek ulastirmak.

1) Ogrenci Evi ve Misafirhanesi hizmetlerini Belediye Meclisinin 6/9/2009 tarihli ve 64 sayil
karar1 ile kabul edilen ve 14/7/2009 tarihinde vyiiriirliige giren Ogrenci Evi ve Misafirhanesi
Yonetmeligi hiikiimlerine gore yliriitmek ve isletmek.

i) Universite siavi hazirlik kurslar1 agmak ve iiniversitelerle isbirligi yaparak iiniversite tercih
etkinlikleri ile iiniversite tanitim giinleri diizenlemek.

j) Universite dgrencileri ile diger kurum ve kuruluslarin kente gelerek yapacag: teknik ve
bilimsel ¢alismalara destek olmak, katki saglamak.

k) Dezavantajli gruplar da dahil; egitim, spor, zeka oyunlar1 gibi alanlarda aktivite ve
yarigsmalar diizenlemek, odiiller vermek.

1) Cocuklara yonelik faaliyetler icin tahsis edilen mekan ve tesislerin igletilmesi ile ilgili is ve
islemleri ile dergi, kitap, afis, brosiir ve egitim materyalleri gibi {irlinlerin; tasarim, baski, temin ve
dagitim islerini yapmak, bedensel ve zihinsel konularda yarigsmalar diizenlemek ve odiiller vermek.

m) Calisan anne ve babalarin ¢ocuklarmin bakimi, okul dncesi c¢ocuklarin egitimlerinin
kargilanmas1 ve okula hazirlanmasi amaciyla ¢ocuk evleri, ¢gocuk kuliipleri, kiitiiphaneler, ilkogretim
ve orta 0gretim rehberlik-gelisim birimleri agmak ve igletmek.

n) Ilgede yasayan genclerin bedensel, zihinsel, ruhsal ve ailevi konularda gelisimlerini
saglamak amacryla egitim, kiiltiir, sanat, gezi, kuliip ¢aligmalari, sanat atdlyeleri, spor, eglence gibi
faaliyetleri yapmak.

0) Genglere yonelik bedensel ve zihinsel konularda farkli kurumlar tarafindan diizenlenmis
yarismalarda dereceye girenleri 6diillendirmek.

0) Genglerin meslek edinebilmeleri veya mesleklerinde gelisimlerini saglamak amaciyla ilgili
kurum ve kuruluslar ile ortak projeler hazirlamak ve uygulamak.

p) Genglere yonelik faaliyetler i¢in tahsis edilen mekan ve tesisleri isletmek; dergi, Kitap, afis,
brosiir ve egitim materyalleri gibi iriinlerin tasarim, baski, temin ve dagitim islerini yapmak; kamp ve
gezi diizenlemek.

r) Genglerin ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan organize edilen kiiltiir, sanat, spor,
egitim ve degisim programlarina katilimlari i¢in gerekli is ve islemleri takip etmek ve yapmak.

s) ilcede yasayan kadinlarin kisisel gelisimlerini saglamak amaciyla; egitim, kiiltiir, sanat,
gezi, meslek kurslari, sanat atolyeleri, spor, eglence gibi programlar yapmak.

s) Kadin Danisma Merkezini, Belediye Meclisinin 3/10/2019 tarihli ve 117 sayili karar ile
kabul edilen ve 09/10/2019 tarihinde yiiriirliige giren Kadin Danisma Merkezi I¢ Hizmet Yonergesi
hiikiimlerine gore yiiriitmek.

t) Kadin Konuk Evini, Belediye Meclisinin 6/2/2012 tarih ve 32 sayili karari ile kabul edilen
ve 23/2/2012 tarihinde yiiriirliige giren “Kadm Konukevi I¢ Hizmet Yonergesi” hiikiimlerine gore
yiriitmek.

u) Kadin ve ailelere yonelik rehberlik ve psikolojik destek hizmeti vermek.

1) Kadn ve aileye yonelik faaliyetler icin tahsis edilen mekan ve tesislerin isletilmesi ile ilgili
is ve iglemleri yapmak.

v) Yash ve engelli vatandaslar i¢in destek projeleri hazirlamak, uygulamak, bu konuda
kurulmus sivil toplum kuruluslar ile kamu kurum ve kuruluslari ile igbirligi yapmak, gerektiginde bu
konuda sosyal tesisler agmak ve igletmek.

y) Cocuk ve genclere yonelik gerekli spor malzemeleri temin etmek, spor egitim programlari
diizenlemek.

z) Baskanlik Makami ve Belediye Meclisi karariyla basarili sporculara 6diil vermek.

aa) Belediye miilkiyetinde bulunan veya belediyeye tahsis edilen spor tesislerini isletmek.

bb) Yerel, ulusal ve uluslararasi spor organizasyonlari diizenlemek.

cc) Belediye tarafindan amator spor kuliiplerine ve ihtiyag sahibi sporculara yapilacak olan
ayni ve nakdi yardimlarla ilgili is ve islemleri yapmak.
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¢¢) Kent ve belediye hizmetlerinin tamtmak ve toplumun kiiltiirel gelisimini saglamak
amaciyla; her tirlii kitap, dergi, mecmua, ansiklopedi, afis, brosiir, tanitim materyalleri hazirlamak,
dagitmak ve televizyon programlar1 organize etmek.

dd) Geleneksel yaris ve yarigmalar diizenlemek, bu konuda sivil toplum kuruluslari ile igbirligi
yapmak ve odiiller vermek.

ee) Festivaller, bienaller, solenler ve yerel iiriin sergileri diizenlemek, gerektiginde bu
konularda sivil toplum kuruluslari ile isbirligi yapmak, ayni ve nakdi destek vermek.

ff) Her tiirlii etkinliklerde ve caligmalarda, davet edilen konuklarin Bagkan adina ulasim,
konaklama ve agirlanmasini saglamak, konuklara rehberlik etmek.

gg) Odemis Milli Fuarin1 organize etmek, Belediye faaliyetleri ile ilgili tanmitim materyallerini
hazirlayarak fuarlara katilim saglamak ve stant kurmak.

§¢) Kiiltiir, bilim, egitim vb. konularda ulusal ve uluslararasi iiniversiteler ile igbirligi yapmak.

hh) Odemis Belediyesi Fabrika Laboratuvar1 calismalar1 kapsaminda etkinlikler diizenlemek,
bilim ve inovasyon caligmalarim1 desteklemek, katki saglamak, Deneme ve Bilim Merkezi
faaliyetlerinin arttirilarak siirdiiriilmesi i¢in ¢alismalar yapmak.

11) Bagkanlik adina dis iliskiler ve kardes kent iligkilerini yiirtitmek.

ii) Uyesi oldugu Birlesmis Kentler ve Yerel Yonetimler Diinya Teskilati ile Belediye
Birliklerine iiyelik islemlerini yiiriitmek, ortak hizmet projeleri gergeklestirmek.

ji) Kent Konseyine ayni ve nakdi destek saglamak.

kk) Toplumun tiim kesimlerine yonelik komiinite faaliyetlerini yiiriitmek, toplumsal cinsiyet
esitligine ve kadinlarin toplumdaki konumunu giiclendirmeye yonelik faaliyetler ger¢eklestirmek.

1) Mesleki kurs ve sertifika programlar diizenlemek.

mm) Belediyenin goérev ve yetki alanma giren ve kenti ilgilendiren her konuda fonlu ve
fonsuz proje hazirlamak ve uygulama siireclerini takip etmek.

nn) Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi isbirligi ile turizm potansiyeli yliksek yerlesimlere tur
programlar1 diizenlenmesini saglamak, turizm ve tanitim bilgilendirme faaliyetlerini yiirlitmek.

00) Turizm danigsma ofisleri agmak ve gonilli turizm elgileri yetistirmek iizere egitim
programlari diizenlemek.

606) Inang turizmi, tarih turizmi, agro turizm ve eko turizm faaliyetlerini yiiriitmek.

pp) Somut olmayan kiiltiirel mirasin korunmasi amaciyla g¢alismalar yapmak, tanitmak,
materyal hazirlamak, materyalleri basmak ve dagitmak.

rr) Kentimizin antik yerlesim yerlerinde yapilacak kazi ¢alismalarina ayni ve nakdi destek
saglamak.

ss) Kiiltiir ve Turizm Bakanligi ile isbirligi saglanarak tarihi kalelerin arkeopark olarak
diizenlenmesine destek olmak.

ss) Ulusal ve dini bayramlar ile kurtulus giinii kutlama etkinliklerinde Belediyeye verilen
gorevleri yerine getirmek.

tt) Personele yonelik sosyal faaliyetler ve geziler diizenlemek.

uu) 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 1/11/1984 tarihli ve 3071
sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregince miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri s6z
konusu kanunlarda belirtilen siireler igerisinde cevaplamak.

{iii) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore, gerektigi durumlarda mal ve
hizmet alim1 yapmak.

vv) Midirligiin, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanuna
gore kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlamak ve tiim tasinir islemlerini
yiirlitmek.

yy) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tim kalite, ¢evre, is
saglhigi ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme c¢alismalarina yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini
yliriitmek.

zz) Odemis Belediye Meclisinin 5/9/2011 tarih ve 121 sayili karar ile kabul edilen Sosyal
Yardim Yoénetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde Ilgede yasayan ihtiyag sahibi vatandaslara gerektiginde
ayni ve nakdi yardimda bulunmak, yapilan yardimlarin kayitlarini tutmak ve argivlemek.

aaa) Sosyal dayanismayi arttirmak amaciyla gerekli izinler dahilinde diger kurum ve
kuruluslarla igbirligi yaparak yardim kampanyalar1 diizenlemek.

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yénetmeligi Sayfa 4



bbb) Sosyal Yardimlasma Vakfi ile koordinasyon kurmak, Ilgedeki yardim alanlarin
envanterini ¢ikarmak, bu amagla kurulmus Belediyede, kamu kuruluslarinda veya sivil toplum
kuruluslarindaki kurul ve komisyonlarda gorev almak.

ccc) Belediyenin, sosyal yardimlarla ilgili orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini
belirlemek, amagclarini olusturmak iizere gerekli proje ve ¢alismalar1 yapmak.

¢ce) Ilcemiz mahalle muhtarliklarindan gelen taleplerden, miidiirliigiin gérevi kapsaminda
olanlar1 degerlendirmek, neticelendirmek ve gerekli durumlarda ilgili birimlere yonlendirmek.

ddd) Sehit ve gazi ailelerini tespit etmek, ihtiyaglart dogrultusunda gerekli destegi saglamak.

eee) Yardimda bulunmak isteyen vatandas veya kuruluslarla temasa gecerek koordinasyonu
saglamak.

fff) Dezavantajli bolgelerdeki vatandaslarin kente entegre edilmesi amaciyla aile, ¢ocuk,
engelli, yasli, kadin ve genglere yonelik sosyal faaliyetlere dncelik verilerek piknik, gezi, kamp vb.
organizasyonlar yapilmasini saglamak.

ggg) Engelli bireylerin hayatlarmin rahat idamesi igin projeler gelistirmek, ilge dahilinde
ikamet eden engelli vatandaslara ihtiyaglar1 dogrultusunda gerekli olan ayni yardimlarin yapilmasini
saglamak.

g35) llgede yasayan dar gelirli kisilerin el emegi iiriinlerini degerlendirmek igin sivil toplum
kuruluslart ve kamu kuruluslar ile igbirligi saglayarak projeler yapmak ve yiiriitmek, séz konusu
iirlinlerin kadin emek pazarinda pazarlanmasi i¢in girisimlerde bulunmak.

hhh) Belediye sinirlar1 disinda yangin ve dogal afetler meydana gelmesi durumunda Baskanlik
Makaminin onayi ile bu bolgelere gerekli yardim ve destegi saglamak.

1) flceye gelen ihtiyac sahibi yabanci uyruklu ailelerin tespitini yaparak imkanlar dahilinde
ayni yardim yapmak.

jil) Belediye sinirlart igerisinde ikamet edip muhtag ayligi talebinde bulunan vatandaslarin
sosyal incelemelerini yapmak; Enciimen karar1 dogrultusunda Belediye Meclisince belirlenen aylik
miktar1 ihtiyag sahibi vatandagslara vermek.

kkk) Ayni kentte yasayan kentliler olarak yardimlasma ve dayanismanin arttirilmasi,
yoksullugun azalmasi, israfin 6nlenmesi, toplumsal barig ve hoggoriiniin arttirilmasi adina gelistirilmis
olan bir toplumsal doniisiim projesi olarak tanimlanan Sosyal Yardim Merkezi ve Goniilli Yasam
Sevinci Merkezi faaliyetlerini “Sosyal Yardim Yonetmeligi” hiikiimlerine gore yiirlitmek.

1) Sayistay Baskanligi’nin 20/4/2012 tarih 38360 sayili ve Igisleri Bakanligi'min 1/6/2012
tarih 14063 sayili goriis yazilar1 dogrultusunda Belediye Meclisinin 6/2/2012 tarih 23 sayili karari ile
kabul edilen ve 26/6/2012 tarihinde yuriirliige giren, gida bankasinin isleyis usul ve esaslarimi
belirleyen “Gida Bankasi Yonetmeligi” kapsaminda ve yonetmelik hiikiimlerinde belirtilen is ve
islemleri mahiyetinde ¢alisan personel aracilig1 ile yerine getirmek, gida bankaciligi kapsaminda 5393
saylli Belediye Kanununun ilgili maddeleri geregince gerektiginde ¢esitli kuruluslarla isbirligi
yapmak.

mmm) Mabhiyetinde c¢alisan personel araciligi ile Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig:
tarafindan diizenlenen ve 5/1/2013 tarih 28519 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Kadin
Konukevlerinin A¢ilmasi ve Isletilmesi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore mahiyetinde calisan
personel araciligi ile Kadin Konuk Evi ve Kadin Danisma Merkezinin isleyisini saglamak.

nnn) Yasli Hizmetleri Birimini, Belediye Meclisinin 5/3/2007 tarih ve 12 sayili karar1 ile kabul
edilen ve 28/03/2007 tarihinde yirirlige giren “Yash Hizmetleri Birimi Yo6netmeligi” hiikiimlerine
gore ylriitmek.

000) i¢ ve dis yazismalarin1 10/6/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirtilen kurallara gore
yapmak, takip etmek, standart dosya planimi uygulamak ve arsiv islemlerini ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore yerine getirmek.

0060) Miidiirliikkte i¢c yonerge ile yiriitilmesi gereken isler icin i¢ yonerge hazirlamak ve bu
yonergelerin Bagkanlik Makaminin onayina miiteakiben yayimlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

ppp) Odemis Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Plamindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

(2) Baskanlikga verilen diger gorevleri mevzuat ¢ercevesinde yapmak ve yiirlitmek.
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Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 9- (1) Midiirlik, Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar
ger¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Miidiirliik; mevzuatta belirtilen gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan
Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen; bu Yonetmelikte belirtilen gorevleri gerekli 6zen ve ivedilikle
yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

(2) Mudirliik, Belediyenin stratejik planinda 6n gordiigi misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetleri yerine getirmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu asagidaki gibidir:

a) Midirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili
5393 sayil1 Belediye Kanuna dayanarak Belediye Baskan1 ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigiin ¢alisma usul ve
esaslarini belirlemek, programlamak ve ¢aligmalarin bu programlar dogrultusunda etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak ve yerine getirmek.

b) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak.

¢) Midirliigiin yillik biitce teklifini hazirlayarak, Odeneklerin amacina ve performans
programina uygun olarak, etkili, ekonomik ve verimli harcanmasini saglamak.

¢) Harcama ve ihale yetkilisi olarak, 10/12/2023 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 22/1/2002 tarih 24648 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu ve 4735 sayili Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu ile ilgili diger mevzuata dayanilarak
midiirliiglin  ihtiyaglarinin  temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve kontroliinii saglamak,
10/12/2023 tarih ve 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gore tiim taginir islemlerini yiiriitmek.

d) Odemis Belediyesi Performans Degerlendirme Kriterleri Uygulama Usul Ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri kapsanminda Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan
verilen personelin performans degerlendirmesine yonelik formu yasal siiresi iginde doldurmak, kapali
zarfla Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim etmek.

e) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim, kamu kurum ve
kuruluslari, STK’lar ve goniillii kisiler arasinda gerekli koordinasyonu saglamak.

f) Mudiirliik personelini yasalara uygun bir sekilde sevk ve idare etmek, personel hareketlerini
planlamak, personeli denetlemek ve personele bilgilendirme yapilmasini saglamak.

g) Personelin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim iginde is akisini kontrol
etmek. g) Miidiirliik calisanlarinin hizmet igi egitim ihtiyaglarim tespit ederek insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigline bildirmek.

h) Isyerlerinde isci saghg ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuat gergevesinde alimasim
ve uygulanmasini saglamak.

1) Disiplin amiri olarak mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek, miidiirliik personelinin disiplinle
ilgili islemlerinin yapilmasi saglamak.

i) Mudirligin islerinin yiirtitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasini veya
yetkilerin verilmesi i¢cin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

J) Midirliigine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
karsilastig1 aksakliklarin tekrarimin 6nlenmesi amaciyla gerekli olan diizeltici faaliyetleri baglatmak.

k) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, iicretsiz vb. izin kullanig
zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.

) idari gorevlerinin yani sira Baskan ve ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

m) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili hizmet standartlarini belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek i¢in tedbirler almak, siire¢ iyilestirmesi yapmak.

n) Belediye tarafindan olusturulan Entegre Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirme ve

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yénetmeligi Sayfa 6



siirdiriilebilirligi i¢in standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve
islemlerini yiiriitmek.

0) Miidiirliiglin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

0) Miidiirliige bagh birimlerin Belediyenin diger birimleriyle koordineli bigcimde ¢alismalarini
saglamak.

(2) Miidiir; 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 3/7/2005 tarihli ve 5393
sayili Belediye Kanunu ile 10/7/2004 tarihli ve 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanununun kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:
a) Midiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirmek.

b) Kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya yaptirmak.

¢) Islerin plan ve program dahilinde vaktinde bitirilmesini saglamak.

¢) Is dagilimi yaparak sorumlulugundaki personele gérev vermek.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumlu olmak.

e) Midiiriin gozetiminde 11 inci, 12 nci ve 13 iincii maddesinde belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde gerekli koordineyi saglamak ve yiiriitmek.

(2) Sef; 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger belediye

mevzuatinin  kendisine ylikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin idari yazigmalarini takip etmek.

b) Miidiirliikk tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerle ilgili gerekli satin alimlar1 dogrudan
temin veya ihale usulil yaparak, ihale islerinin hakedis ve kesin hesap islemlerini yiiriitmek.

¢) Miidirligiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak yiiriitmek.

¢) Miidiirliigiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusturulmasina destek vermek.

e) Miidiirliiglin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi i¢in Midiirliige
bagli birimler arasinda koordineyi saglamak.

f) Hizmet alim suretiyle miidiirliik biinyesinde calisan personelin izin ve ozliik islerini
yapmak.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye
mevzuatinin kendisine ylikledigi goérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Kiiltiir, Sanat ve Turizm Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Kiltir, Sanat ve Turizm Biirosunun goérev, yetki ve sorumluluklar
Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen kiiltiir, sanat, turizm ve tanitim faaliyetleri ile ilgili midiir
tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve diger belediye
mevzuatinin kendisine yiikledigi goérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Sosyal Yardim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Sosyal Yardim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Ilge dahilinde bulunan muhtag vatandaslara yardim paketi hazirlamak, sicak yemek yardimi
yapmak, kiyafet ve esya yardimi yapmak.
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b)11/8/1941 tarihli ve 4109 sayili “Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda
Kanun” geregince ilgede ikamet eden muhta¢ asker ailesi fertlerinin miiracaatlarii incelemek ve
uygun olanlarin miiracaat islemlerini alarak gerekli yazigmalarin1 yapmak ve dosyanin karar icin
miidiirliige sunulmasini saglamak.

c¢) Aceze ayliklari ile ilgili inceleme ve yazigmalari yaparak, enciimene sunmak.

¢) Yapilan tiim yazigmalarda miidiiriin paraf onayini almak.

d) Kendilerine bagvuran dezavantajli kesimlere belediye biit¢esine uygun sekilde her tiirlii
yardim islerinin organizasyonunu yapmak.

e) Yiriitlilen is ve islemlere yonelik; haftalik, aylik ve yillik raporlar hazirlayarak miidiirliige
sunmak.

f) Midiirliikce verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapmak.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger belediye
mevzuatinin kendisine yiikledigi goérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Egitim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Egitim Biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen egitim ve kurs faaliyetlerini projelendirmek ve
yerine getirilmesini saglamak.

b) Vatandaslarin yaygin egitim ihtiyaclarin1 ve taleplerini tespit etmek amaciyla alan
aragtirmalar1 yapmak.

c) Mesleki ve kisisel gelisime ve yaygin egitime katki saglayacak tematik egitim, gezi,
seminer, panel ve calistay i¢in gerekli organizasyonu saglamak.

¢) Egitim alaninda STK’lar ve ilgili kurumlarla gerekli koordinasyonu saglamak.

d) Kurs agilmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak ve program igeriklerini belirlemek.

e) Kurs duyurularini1 yapmak ve kursiyerlerin kayitlarini almak.

f) Ilgili kurs ve egitim programlari icin yazili ve gorsel materyal hazirlamak ve yayinlamak.

g) Universitelerle isbirligi yapilarak, iiniversite tercih ve {iniversite tamtim etkinliklerinin
diizenlenmesini saglamak.

&) Deneme ve Bilim Merkezi faaliyetlerinin siirdiiriilmesine yonelik ¢alismalart yapmak.

h) Hobi egitim ¢aligmalarinin planlanmasini ve gergeklestirilmesini saglamak.

1) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapmak.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye
mevzuatinin  kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan

sorumludur.

Genglik ve Spor Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Genglik ve Spor Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar: agagidaki gibidir:

a) Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtilen genglik ve spor faaliyetlerinin yerine getirilmesi
icin gerekli is ve islemleri yapmak.

b) Belediye miilkiyetinde bulunan veya belediyeye tahsis edilen spor tesislerini isletilebilmesi
icin gerekli is ve islemleri yapmak.

¢) Ilgili spor kuruluslari ile koordinasyonu saglamak.

¢) Spor egitim programlar1 diizenleyerek spor okullar1 agilmasi igin gerekli is ve islemleri
yapmak.

d) Kamp faaliyetlerine iligkin iglemleri organize etmek, tanitim ve duyurularini yapmak.

e) Gengleri kotii aligkanliklardan korumak i¢in ¢alismalar yapmak ve gerekli tedbirleri almak.

f) Sporun Kkitlelere yayilmasini tesvik etmek, bireylerin spor yaparak saglikli yasamim
desteklemek ve bu alanda gerekli saha arastirmalari yapmak.

g) Belediye sinirlan igerisinde diizenlenmis olan miisabakalarda basarili olan amatdr spor
kuliipleri ve amator branglardaki sporculara odiiller vermek.

g) Belediye simirlart igerisinde dezavantajli gruplara yonelik sportif faaliyetlere iligkin
caligmalar yapmak.

h) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin ongordigi diger gorevleri yapmak.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger belediye
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mevzuatinin  kendisine yiikledigi goérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasmdan
sorumludur.

Basin ve Yayin Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 18- (1) Basin ve Yayin Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 agsagidaki gibidir:

a) Belediye ve Baskanlik Makaminin; vatandas, muhtarlik, oda, dernek, kamu/6zel sektor,
tiniversite ve sivil toplum orgiitleriyle olan iletisimi konusunda ¢aligmalar yapmak.

b) Halkin Belediyeden hizmet beklentileriyle ilgili caligmalar yapmak.

c) Baskanlik Makaminin yasada uygun gordiigii organizasyon, festival, sempozyum, panel,
yatirim, proje vb. organizasyonlarinin takibini yapmak, belgelemek, kayda almak, haber yapmak ve
arsivlemek.

¢) Halk giinleri ve muhtarlik toplantilarina katilmak, belgelemek, haber yapmak ve
arsivlemek.

d) Yapilan ve yapilacak olan her tiirlii faaliyetlerin yazili, s6zlii ve gorsel yayin araglartyla
halka, kamuoyuna ve basina duyurulmasini saglamak.

e) Afis, pankart, brosiir, faaliyet raporu, el ilani, davetiye, billboard, kitap, kitap¢ik, gazete,
ruhsat, tesekkiir ve basari belgesi vb. konularinda masaiistii yayimcilik hizmeti yapmak, basmak,
bastirmak ve dagitimini yapmak.

f) Belediye Baskaninin yazili ve gorsel basinla ilgili yazili ve gorsel iletisimini saglamak.

g) Ulusal ve yerel basin organlarini izlemek, Belediye ile ilgili haberleri kayda almak,
tasnifleyip arsivini yapmak.

&) Belediye ile ilgili her konuda basin biilteni hazirlamak; ilgili kisi, kurum ve kurulusa
gondermek, dosyalamak ve arsivlemek.

h) Gorsel ve yazili basinda Belediye ile ilgili ¢ikan haberleri ilgili miidiirliiklere gondermek.

1) Meclis veya Belediye ile ilgili her tiirlii toplantilan izlemek, belgelemek, kayda almak ve
arsivini yapmak.

i) Bolgesel ve ulusal haber ile ilgili bilgi toplamak, degerlendirmek amaciyla gazete, dergi,
kitap aboneligi ile medya takip sistemlerine abone olmak ve arsivlemek.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye

mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Ses Teknik Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Ses Teknik Biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isleri Miidiirliigii basta olmak iizere Belediye tarafindan diizenlenen
tim etkinliklerde ses ve 1sik sisteminin Kurulumunu yapmak, cihazlart amacma uygun bir sekilde
kullanmak, cihazlarin saglam ve verimli ¢aligmasini saglamak.

b) Sivil toplum kuruluslari, kurumlar ve 6zel kuruluslardan gelen ses sistemi taleplerini, salon
tahsisi kapsaminda gelen sistem kurulumu ve teknik personel destek taleplerini, iist yonetimin bilgisi
dahilinde degerlendirmek, uygun olmasi halinde gerekli teknik destegi saglamak.

c) Etkinlik 6ncesinde gerekli teknik ekipmanlari belirleyerek, etkinlik alanina zamaninda
transfer etmek.

¢) Miidiirliige bagli olan merkezi ses sisteminin bakimi, onarimi ve tamiratini yapmak.

d) Faaliyet oncesi 6n hazirliklar1 yapmak, gerekli teknik provalar1 almak ve etkinligin teknik
isleyisinden tamamiyla sorumlu olmak.

e) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isleri Miidiirliigii basta olmak iizere belediyemiz miidiirliikleri
tarafindan diizenlenen etkinlikler ile dis paydas/vatandas tahsis taleplerinin ¢akismasi durumunda,
mevcut ses sistemi ve personellerin ¢oklu gruplar halinde gorev alacak sekilde planlanmasi, miimkiin
olmayan durumlarda ise konu hakkinda sube miidiiriine 6nceden bilgi vermek.

f) Kullanilan teknik ekipmanlarin muhafaza edilmesini saglamak, bakim ve onarimini yapmak
ya da miimkiin olmayan durumlarda yaptirilmasi i¢in sube miidiiriine bilgi vermek.

g) Onarimi miimkiin olmayan ekipmanlarin temini i¢in Mudiirliige bilgi vermek ve ihtiyag
duyulan malzemelerin temini igin gerekli piyasa arastirmasini yapmak ve malzemelerin teknik
detaylarini belirterek satin alim siireclerinde sartname olusturulmasina destek olmak.

g) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gérev alanindaki tiim is ve islemleri etkin ve

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yénetmeligi Sayfa 9



verimli bir sekilde yerine getirmek.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye
mevzuatinin kendisine ylikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zeni gostererek yapmak.

b) Yapacagi is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumlu olmak.

c) Miudirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek.

¢) Gorev tamiminda yer alan veya amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirmek.

d) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek, pozisyonun gerektirdigi vasiflart
kazanmak icin gerekli gabay1 gostermek, kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak.

e) Is barisin1 bozacak tutum ve davranislardan kaginmak, diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢alismak.

f) Belediye hizmetlerinde hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek, uygulamalarda
adaletli olmaya, biitce sinirlar igerisinde kalarak kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya
caligmak.

g) Faaliyetler i¢in amirince talep edilen raporlari eksiksiz ve zamaninda hazirlamak.

§) Verilen direktiflere uygun olarak is ve islemleri gerceklestirmek.

h) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek.

1) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve yapacaklar isleri gizli tutmak, bu
konuda yetkili veya ilgililerden baskasina agiklamada bulunmamak.

i) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranmak.

J) Herhangi bir nedenle gorevden ayrilmak durumunda kalindiginda; korumak ve saklamakla
sorumlu oldugu evraki kendisinden sonra goreve baslayacak olan personele devretmeden gorevinden
ayrilmamak.

k) Miidiirligi ilgilendiren gesitli is ve islemleri uyumlu ve diizenli bir sekilde yiiriitmek,
personel arasindaki diizeni saglamak, olumsuz bir durumda konuyu miidiire iletmek.

(2) Personel, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye
mevzuatinin  kendisine yilikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal isler Miidiirliigiine bagh olarak faaliyet gosteren merkezler

MADDE 21- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagli faaliyet gdsteren merkezler
asagidaki gibidir:

a) Odemis Yildiz Kent Arsivi ve Miizesi

b) Ibrahim Hakki AYVAZ Kent Miizesi ve Bedia AKARTURK Sanat Miizesi

¢) Atatiirk An1 Evi

¢) Ilkursun ve Milli Miicadele Am Evi

d) Birgi Dervis Aga Medresesi

e) Imam-1 Birgivi Medresesi (Ataullah Efendi Daru’l-Hadisi)

f) Cakircali Mehmet Efe Konag1

g) Odemis Belediyesi Destek Egitim Merkezi

g) Odemis Belediyesi Cocuk Evleri

h) Deneme ve Bilim Merkezi

1) Birgi Odev Evi

1) Konakl1 Kiitiiphanesi
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j) Cayli Kiitliphanesi

k) Kaymake1 Kiitiiphanesi

I) FAB-LAB Laboratuvart

m) Kadin Yasam Merkezi

n) Kadin Konuk Evi

0) Sosyal Yardim Merkezi

0) Goniilli Yasam Sevinci Birimi

p) Kiz Ogrenci Konukevi ve Misafirhanesi

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorev ve hizmetler

MADDE 22- (1) Miidiirliige gelen tiim isler elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek
ilgilisine verilir.

(2) Midiirliikteki tiim is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

(3) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gerekli hassasiyeti gostererek yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Is birligi ve koordinasyon

MADDE 23- (1) Midiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Miidirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemi yapilamaz.

d) Calisanin 6liimii halinde Kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar birim
amiri tarafindan hazirlanan bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(2) Midiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzast ile yirttilir.

(3) Midirliigiin, Belediye disi1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Miidiir ve Belediye
Baskaninin veya bagli bulunulan Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir. Imza yetkisi devri
hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen - Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 24- (1) Midiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya vb.) gelen
bagvurular EBYS {izerinden alinarak dosyalanir.

b) Bagvurular, konusuna gére miidiirlige fiziksel ve elektronik ortamda sevk edilir.
¢) Midirliik, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanma giren bagvurularin sevkini
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fiziksel veya elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midiirliige gelen bagvurular EBYS {izerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi
kisi eliyle dogrudan zimmetlenir ve iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

(2) Miidirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislar1 EBYS iizerinden yapilir ve bu siirecte
elektronik imza kullanilir.

b) Belediye Miidiirliikleri arasinda gerceklestirilen yazigmalar elektronik ortamda yapilir ve
evrak EBYS {izerinden gonderilir.

c) E-yazisma paketi ile iretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma
elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

¢) Posta, kurye vb. ile gidecek evraklar miidiirliik tarafindan hazirlanarak evrak c¢ikisini
saglayan birime gonderilir.

d) Evraklar hazirlanirken 10/6/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 25- (1) Belediye igerisinde fiziksel veya elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, taranip belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif
edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri
ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Miidirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar,
midiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

¢) Belediye igerisindeki tim fiziksel ve elektronik dosyalama-arsivleme islemleri SDP’ye
uygun olarak yapilir.

¢) Midiirliikk, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve
imha edilmesi gereken evraklari SDP’na uygun olarak hazirlanan imha planmina gére Yazi Isleri
Midiirliigiine bagli arsiv biriminin koordinasyonunda imha komisyonunun onayinin ardindan imha
eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

Denetim ve disiplin

MADDE 26- (1) Midirlik g¢alismalart Belediye Baskani ve bagli bulunulan Bagkan
Yardimcist tarafindan denetlenir. Miidiirliikk, Bagkanin ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisinin
talimat1 iizerine ¢alismalar ile ilgili her tirli bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas olmak
tizere sunmakla yiikiimliidiir.

(2) Midiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Odemis Belediye Baskam yiiriitiir.
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Yiirirlik

MADDE 29- (1) Bu Yénetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 24/5/1984 tarihli ve
3011 sayili Resmi Gazete’de Yayinlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun Hiikiimlerine gore
yapilacak ilani ile yliriirliige girer.
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