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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Odemis Belediye Baskanlig1 Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirligi’niin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 10/07/2004 tarihli ve 5216 Biiyiiksehir Belediye
Kanunu ve 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa dayanilarak ve bu
kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan Yardimcist: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Odemis
Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

b) Baskanlik: Odemis Belediye Baskanligini,

¢) Belediye: Odemis Belediyesini,

¢) Belediye Baskani: Odemis Belediye Baskanini,

d) Biiyiiksehir Belediyesi: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

e) EBY: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

f) Enciimen: Odemis Belediye Enciimenini,

g) KEP: Kayitli Elektronik Postayi,

g) Meclis: Odemis Belediye Meclisini,

h) Miidiir: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

1) Miidiirliik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

i) Personel: Odemis Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagh ¢alisanlarini,

Jj) SDP: Standart Dosya Planini,

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

[) Yonetmelik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Caligma Ynetmeligini
ifade eder. o

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat ve personel yapisi

MADDE 4- (1) Midiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir:

a) Kalem Biirosu

b) Kiiltiir, Sanat ve Turizm Biirosu

¢) Egitim, Spor ve Sosyal sler Biirosu
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(2) Miidiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir:

a) Memur

b) Isci

c¢) Sozlesmeli Personel

¢) Sirket Calisan1

Baghhk

MADDE 5- (1) Midiirliikk, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan
yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) Midiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu, Belediye Bagkanliginin vizyonu, misyonu, stratejik
plan1 ve performans programi dogrultusunda her tiirli kiiltiir, sanat, egitim, spor ve diger
alanlarda faaliyetler yapar.

b) Sosyal ve kiiltiirel faaliyetler igin olusturulmus olan miize, bina ve alanlar1 hizmete
sunar, isletir ve gerektiginde yeni miizeler kurarak vatandaslari tarih, bilim, kiiltiir, sanat, spor
ve benzeri alanlarda bilinglendirmeye yonelik calismalar organize eder.

€) Miidiirliige tahsis edilmis olan her tiirlii alan ve tesisin isletilebilmesi i¢in gerekli is
ve iglemleri yapar, personel gorevlendirir.

c) Sivil toplum kuruluslari, kamu kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile is
birligi i¢inde etkinlikler planlar ve uygular.

¢) llcemizde yasayan hemgerilerimizin milli ve manevi duygularii gelistirmek
amaciyla onemli giin ve haftalarda; sinema gosterimleri, panel, sdylesi, sempozyum,
konferans, calistay, seminer, sergi, sosyal ve kiiltiirel geziler ve benzeri programlar yapar.

d) Kiiltiir ve sanat etkinlikleri kapsaminda; Konser, dans, defile ve benzeri etkinlikler,
tiyatro gosterimleri, kiiltiir ve sanat yarismalar1 diizenler, 6diiller verir.

e) Odemis Belediye Konservatuvarini, ilgili yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak
isletir.

f) Egitim malzeme, ara¢ ve geregleri temin ederek, ihtiya¢ sahiplerine ulastirir.
Okullara egitim materyali, spor ekipmani ve 6grenci servisi ile gezilerine ulasim destegi verir.

g) Ogrenci konukevi hizmetlerini yiiriitiir, isletir.

g) Universite merkezi smav hazirhk kurs agar, iiniversitelerle isbirligi yapilarak
tiniversite tercih etkinlikleri diizenler.

h) Egitim, spor, zeka oyunlar1 gibi alanlarda aktivite ve yarigmalar diizenler, 6diiller
Verir.

1) Universite dgrencileri ile diger kurum ve kuruluslarin kente gelerek yapacag
teknik ve bilimsel ¢alismalara destek olur, kat1 saglar.

1) Cocuklara yonelik faaliyetler i¢in tahsis edilen mekén ve tesislerin isletilmesi ile
ilgili is ve islemleri ile dergi, kitap, afis, brosiir ve egitim materyalleri gibi iiriinlerin; tasarim,
baski, temin ve dagitim islerini yapar, bedensel ve zihinsel konularda yarigmalar diizenler,
odiiller verir.

J) Acilan Giindiiz Cocuk Bakim Evi hizmetlerini yiiriitir.
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k) Tlgede yasayan genclerin bedensel, zihinsel, ruhsal ve ailevi konularda gelisimlerini
saglamak amaciyla; egitim, kiiltiir, sanat, gezi, kulliip c¢aligmalari, sanat atolyeleri, spor,
eglence gibi programlar1 yapar.

I) Genglere yonelik bedensel ve zihinsel konularda 6diillii yarismalar diizenler veya
farkli kurumlar tarafindan diizenlenmis yarismalarda dereceye girenleri odiillendirir.

m)Genglerin meslek edinebilmeleri veya mesleklerinde gelisimlerini saglamak
amaciyla ilgili kurum ve kuruluslar ile ortak projeler hazirlar ve uygular.

n) Genglere yonelik faaliyetler igin tahsis edilen mekan ve tesislerin isletilmesi ile
ilgili is ve islemleri ile dergi, kitap, afis, brosiir ve egitim materyalleri gibi {irinlerin; tasarim,
baski, temin ve dagitim isleri ile kamp ve gezi hizmetlerini yapar.

0) Ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan organize edilebilecek genglerin kiiltiir,
sanat, spor, egitim ve degisim programlarina katilimlar1 i¢in gerekli is ve islemleri takip eder.

0) Ilcede yasayan kadilarm kisisel gelisimlerini saglamak amaciyla; egitim, kiiltiir,
sanat, gezi, meslek kurslari, sanat atdlyeleri, spor, eglence gibi programlari yapar.

p) Kadin ve ailelere yonelik rehberlik hizmeti ve psikolojik destek islerini yapar.

r) Kadimn ve aileye yonelik faaliyetler i¢in tahsis edilen mekan ve tesislerin isletilmesi
ile ilgili is ve islemleri yapar.

s) Yasli ve engelli kentlilerimize destek projeleri hazirlar, uygular, bu konuda
kurulmus sivil toplum Kkuruluslari ile kamu kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapar, yasam
arag, gere¢ ve malzemeleri alir, dagitir, gerektiginde bu konuda sosyal tesisler agar, igletir.

s) Cocuk ve genclere yonelik spor egitim programlar1 diizenler, spor malzemeleri
temin eder.

t) Baskanlik Makami ve Belediye Meclisi karariyla basarili sporculara 6diil verir.

u) Belediyemiz miilkiyetinde ve belediyemize tahsis edilen spor tesislerini igletir,
personel temin eder.

1) Yerel, ulusal ve uluslararasi spor organizasyonlari diizenler.

V) Belediye tarafindan amat6r spor Kuliiplerine ve ihtiyag¢ sahibi sporculara yapilacak
olan ayni ve nakdi yardimlarla ilgili 1§ ve islemleri yapar.

y) Kent ve belediye hizmetlerinin tanitimi ve toplumun kiiltiirel geligsimini saglamak
amaciyla; her tiirlii kitap, dergi, mecmua, ansiklopedi, afis, brosiir, tanittm materyalleri yapar
ve dagitir, televizyon programlari organize eder.

z) Geleneksel yarig, yarigsmalar diizenler, bu konuda sivil toplum kuruluslan ile
isbirligi yapar, odiiller verir.

aa) Festivaller, bienaller, solenler ve yerel iiriin sergileri diizenler, gerektiginde bu
konularda sivil toplum kuruluslari ile isbirligi yapar, ayni ve nakdi destek verir.

bb) Her tiirlii etkinliklerde ve ¢alismalarda, davet edilenler konuklarin Baskan adina
ulasim, konaklama ve agirlanmasini saglar, rehberlik eder.

cc) Odemis Milli Fuarin1 organize eder. Belediye veya miidiirliigiin faaliyetleri ile
ilgili fuarlara katilir, stant kurar, tanitim materyalleri hazirlar.

¢¢) Kiiltiir, bilim, egitim ve benzeri konularda ulusal ve uluslararasi tiniversiteler ile
isbirligi yapar.

dd) Sanat ve tasarim haftas: etkinleri ve Odemis Belediyesi Fabrika Laboratuvari
caligmalar1 kapsaminda etkinlikler diizenler, bilim ve inovasyon ¢alismalarini destekler, katki
saglar, Deneme ve Bilim Merkezi faaliyetlerinin arttirilarak stirdiiriilmesi ¢alismalarini yapar.
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gg) Baskanlik adina dis iliskiler ve kardes kent iliskilerini ytiriitiir.

g3) Uyesi oldugumuz Birlesmis Kentler ve Yerel Yonetimler Diinya Teskilati ve
Belediye Birliklerine iiyelik islemlerini yiiriitiir, ortak hizmet projeleri gerceklestirir.

hh) Kent Konseyine ayni ve nakdi destek saglar.

11) Toplumun tim kesimlerine yonelik komiinite faaliyetlerini yiiriitiir. Toplumsal
cinsiyet esitligine ve kadmlarin toplumdaki konumunu gii¢clendirmeye yonelik faaliyetler
gerceklestirir.

i) Mesleki kurs ve sertifika programlari diizenler.

J]) Belediyenin gorev ve yetki alanina giren ve kenti ilgilendiren her konuda fonlu ve
fonsuz proje hazirlar ve uygulama siireclerini takip eder.

kk) Tirkiye Seyahat Acenteleri Birligi isbirligi ile turizm potansiyeli yiiksek
yerlesimlere tur programlar1 diizenlenmesini saglar. Turizm ve tanittim bilgilendirme
faaliyetlerini yiiriitiir.

II) Turizm danisma ofisleri agar, galistirir. Goniillii turizm elgileri yetistirmek tizere
egitim programlar1 diizenler.

mm) Inang turizmi, tarih turizmi, agro turizm ve eko turizm faaliyetlerini yiiriitiir.

nn) Somut olmayan kiiltiirel mirasin korunmasi amaciyla ¢alismalar yiiriitiir, tanitim
ve materyal hazirlama bask1 ve dagitimin yapar.

00) Kentimizin antik yerlesim yerlerinde yapilacak kazi ¢alismalarina ayni ve nakdi
katki saglar.

00) Kiiltiir Bakanlig: ile girisim ve isbirligi olusturularak tarihi kalelerin arkeopark
olarak diizenlenmesine destek verir ve katki saglar.

pp) Ulusal ve dini bayramlar ile kurtulus giinii kutlama etkinliklerinde belediyeye
verilen gorevleri yerine getirir.

rr) Personele yonelik sosyal faaliyetler ve inceleme gezileri diizenler.

ss) Kamu kurum ve kuruluslari ile ger¢ek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler
tarafindan gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazigmalar: yapar.

ss) 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet
alimi yapar.

tt) Midirliigiin, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik
plan1 dogrultusunda yillik biit¢esini hazirlar.

uu) Miidirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim tasimnir islemlerini yiirtitiir.

tiii) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite,
cevre, 13 saghg ve gilivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina
yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun
olarak is ve islemlerini yrtitiir.

vv) Midirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
calismalarini saglar.

(2) Midiirliik, bunlar diginda, mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri ile baskanlik¢a
verilen gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yiiriitiir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna
dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.
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Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Mudiirliikk, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekte sorumludur.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a) Midiirligiin idari yazigmalarini takip eder.

b) Miudiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarint dogrudan
temin veya ihale usulii ile yapar. Ihale islerinin hakedis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

€) Midirligin demirbas islemlerini Tasmir Mal Yonetmeligi’ne uygun olarak
takibini yapar.

¢) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek verir.

e) Midirliigin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
koordine eder.

f) Hizmet alim suretiyle miidiirlik biinyesinde ¢aligan personelin izin ve 6zIik islerini
yapar.

g) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Kiiltiir, sanat ve turizm biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Kiiltiir, Sanat ve Turizm Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) 6 inc1 maddede belirtilen kiiltiir, sanat, turizm ve tanitim faaliyetleri ile ilgili miidiir
tarafindan verilen is ve iglemleri yapar.

b) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdigii diger gorevleri yapar.

Egitim, spor ve sosyal isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Egitim, spor ve sosyal islere yonelik faaliyetler Biriminin gorev,
yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) 6 inc1 maddede belirtilen egitim, bilim ve spor faaliyetleri, cocuk, geng, kadn, yash
ve engelli kentlilerle ilgili belirtilen faaliyetler ile diger sosyal faaliyetlerin yerine
getirilmesinde miidiir tarafindan verilen i ve iglemleri yapar.

d) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, 6,7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla yiikiimli olup, baskanlik makami ile baskanin gorevlendirdigi
baskan yardimcisina kars1 sorumludur.

b) Miidiirligii temsil eder.

¢) Midiirliglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve midiirliik personelinin amiridir.

d) Miidiirliigii ile diger mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
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f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarii belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

g) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliigiin yillik biit¢cesinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri almak ve uygulatmak.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

€) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda birinci derece imza yetKisi.

¢) Midiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cer¢evesinde 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu baskan yardimcis ile
baskanlik makamina 6nerilerde bulunmak.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisi.

e) Midirligine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, karsilastig1 aksakliklar1 gidermek.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin
kullanis zamanlarini planlamak ve kullanilmasini saglamak.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemek ve bagkanlik makamina
onaya sunmak.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.

h) Mudirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
istisare yapmak.

(3) Miidiir, 657 sayil1 Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasii vaktinde
bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11’inci maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina
midiiriin gozetiminde gerekli ¢caligmalar: ytirtitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen midiirliikk gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri
yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuat ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ergcevesinde, emir ve
talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gérevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

d) Midirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabay:1 ortaya
koyar.

) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
i¢erisinde calisir.

&) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlar1 eksiksiz
hazirlar.

i) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

1) Yaptug isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

[) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m)Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden
ayrilamaz.

n) Midiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiriitilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda
konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

0) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine ytikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 15- (1) Miidiirliigiin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.
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Gorevin planlanmasi

MADDE 16- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar: arasinda is birligi

MADDE 18- (1) Miidiirliikk biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 19- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Miidiirliglin yazismalar1 baskanin veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalari miidiiriin imzasi ile
de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen - giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 20- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak iglemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, ve
benzeri gelen bagvurular EBYS tizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Basvurular, konusuna gore miidiirliige fiziksel ve elektronik ortamda sevk edilir.

C) Miidiirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin
sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

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

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak iglemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan basvurularla ilgili tim is akislari EBYS iizerinden ¢oziimlenir.
Stiregte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikler arasi yazismalarda giden evrak elektronik ortamda
(ic yazigsma gibi) gonderilir.

) Belediye disinda posta, kurye, ve benzeri gidecek evraklar, midiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) E-yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma
elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Miidirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 21- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili
yapilacak islemler asagidaki gibidir:

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

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

) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri
SDP’na uygun olarak yapilir.

¢) Midiirliikk, midirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklart SDP’na uygun olarak hazirlanan imha planina
gore Yazi Isleri Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun
onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 22— (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiritir.

(2) Midiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve benzeri islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zlikk dosyasi
tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 24- (1) Bu yonetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 24/05/1984
tarinli 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
hiikiimlerine gore yapilacak ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25- (1) Bu ydnetmelik hiikiimleri Odemis Belediye Baskanm1 ve gozetiminde
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii yiiriitiir.
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