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T.C.
_ ANTALYA KEPEZ BELED__iY};Si o
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU _
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Antalya Kepez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile bagh
birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Anayasa’nin 124. maddesi, 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme
Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuatin verdigi
yetkilere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,
Bagkanlik : Kepez Belediye Bagkanligini,
Bagkan : Kepez Belediye Bagkanin,
Bagkan Yardimcisi : Kepez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimecisini,
Meclis : Kepez Belediye Meclisini,
Enciimen : Kepez Belediye Enciimenini,
Midiirlik : Kepez Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,
Miidiir  Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,
Birim  Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Birimlerini,
Sef : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Birim Seflerini,
Miidiirliik Personeli : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii birimlerinde gorevli olan memur, isgi ve diger
personelleri
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Idari Teskilati asagida belirtilen birim ve personelden
olusur:

1) Miidiir

2) Kiiltiir ve Miize Birimi

3) Tiyatro Birimi

4) Hayat Boyu Ogrenme Birimi

5) Kiitiiphane Birimi

6)Memur

7) Isci

8) Diger personel
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Yonetim
MADDE 6- (1) Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde diizenlenir ve ytiriitiiliir.

Baghhk
MADDE 7- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylriitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanim

MADDE 8- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve
22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirlige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
dayanilarak Kepez Belediye Meclisi karari ile kurulan ve Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir miidiirliiktiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardir;

1) Belediye sinirlari igerisinde yasayanlara doniik ¢esitli organizasyon ve etkinlikler diizenleyip halkin sosyal
ve kiiltiirel ihtiyacinm1 karsilamak, halkimizin sosyal ve kiiltiirel bilincinin yiikselmesine kentsel, sosyal
gelisimlerine katkida bulunmak.

2) Aidiyet kiltiirtinii gelistirmek ve kentte yasama konusunda bilinglendirmek ve cesitli egitim seminer ve
etkinlik programlariyla egitilmelerini saglamak.

3) Sosyal ve Kiiltiirel alanlarda etkin hale getirmek ve egitim diizeyini yiikseltmek amaciyla yapilacak her
tiirli calismaya destek vermek, bu konularda stratejiler gelistirmek, plan ve programlari olusturmak ve temel
politikalarin belirlenmesine katkida bulunmak.

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

5) Kent halkimizin vatandaslik, ¢evre, baris, dostluk ve dayanigsma bilincine gelistirici galigmalar yapmak.

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

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

8) Sosyal dayanigmayi arttirmay1 amaglayan, ¢agdas ve kalict hizmetleri yerine getirmek,

9) Kiiltiirel ve Sosyal etkinliklerle kentlilik bilinci ve kiiltiiriinii olusturmak, kentin kiiltiir mirasina sahip
¢ikmak, denetlemek, onarim ve bakimlarini yapmak, etkin kullanimi saglamak,

10) Yoredeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak ve ekonomik potansiyeli desteklemek, milli ve evrensel
kiiltiirii tanitmak ve yasatmak, sanat, kiiltlir, bilimsel ve teknolojik gelismelerin tanitimi ve desteklenmesi
amaciyla kermes, sergi, fuar, panayir, gosteri, seminer, festival, konferans, sempozyum, yarisma, senlik,
kiiltiirel gezi, miizik ve eglence programlari diizenlemek ve diizenlenmesine katki saglamak,

11) Kent kiiltiiriine ve egitim diizeyinin yiikseltilmesine katki saglamak amaciyla kitap, dergi, brosiir, biilten
hazirlamak, basmak ve dagitmak, gorsel medya programlar1 hazirlamak,

12) Kentimizde gergeklestirilen her tiirlii kiiltiirel, sanatsal ve sosyal etkinlige destek olmak, katki koymak,
13) Biinyesinde bulundurdugu birimler ile kent kimliginin en iist seviyeye ¢ikartilmasina katki saglamak,

14) Yetiskinlere, yaslilara, engellilere, genglere ve ¢ocuklara yonelik her tiirlii sosyal etkinlikler diizenlemek.
15) Tesislerde sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin belirlenecek bir program déahilinde yapilmasini saglamak.

16) Gerek yonetmelik ekinde yer alan tesisler ve spor alanlarinda diizenlenecek organizasyonlarda gerekse
Belediye adina yapilacak sosyal, kiiltiirel ve sportif tiim faaliyetlere destek olmak.

17) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri

MADDE 10- (1) Miidiiriin gérevi sunlardir;

1) Miidiirligi bagkanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.

2) Midiirliigiin harcama yetkilisidir.

3) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

4) Miidiirliik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

5) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

6) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

7) Kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde mudiirliigiin tiim gorevlerinin yerine getirilmesini saglar.

8) Ilgili mevzuat, Cumhurbaskanlig: ilgili Bakanliklar ve Antalya Kepez Belediye Baskanligi genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢ergevesinde yoneticilik gorevlerini yerine getirmek.

9) Miidiirligiin ¢aligmalari ile ilgili ist yonetimin istedigi raporlari hazirlamak, bu raporlar1 hazirlamak igin
inceleme ve aragtirmalar yapmak.

10) Ust yonetim tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimde is boliimiinii
gerceklestirmek.

11) Ust yonetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, miidiirliigiiniin calismalar ile ilgili istenilen
bilgileri vermek ve talimatlar almak.

12) Midirligin calisma esaslarim gozden gegirerek planlayip-programlayarak g¢alismalarin bu plan ve
programlar uyarinca ylriitiilmesini saglamak.

13) Midirligi yirtrliikteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, midiirliik personelini yonlendirmek,
denetlemek, gorevlerini daha verimli ve diizenli yapabilmeleri i¢in onlari motive etmek ve ¢aligmalarinin
belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek.

14) Vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlari yaparken kanun tiiziik ve
yonetmeliklere riayet edilmesini saglamak.

15) Miidiirligiiniin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarin1 bagkanlik makamina iletmek, konulari
takip etmek.

16) Bilgi Edinme Biirosu: 4982 sayili Kanun geregi, Kanunda yer alan istisnalar disindaki her tiirli bilgi ve
belgeyi Kanun ve yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore bagvuranlarin yararlanmasina sunmak ve bilgi
edinme basvurularini etkin, siiratli ve dogru sonuglandirmak iizere, gerekli idari ve teknik tedbirleri almak.
17) CIMER (Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi) Biirosu: Cumhurbaskanlh: iletisim Merkezi (CIMER),
“Antalya Valiligi ve Kepez Kaymakamliginin Belediyelerce olusturulan CIMER’e bagvurulari etkin, siiratli
ve dogru sonuglandirmak tizere gerekli idari ve tenkit tedbirleri alarak ilgili Kurumlarla koordineli
calisilmasini saglamak.

Yetkileri

MADDE 11- (1) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

1) Midiirligiin ¢alismalarma iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak.

2) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda baskanliga
tekliflerde bulunmak.

3) Bagh bulunulan iist yonetime sunulmak tiizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki sinirlari
icerisinde incelemek, parafe veya imza etmek.

4) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta dngdriilen disiplin cezalarini vermek.

5) Miidirliigiine bagli birimlerde gorevli personelin gorevlerini yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak ve goriilen aksakliklar1 gidermek.

6) Miidiirliigii emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ergevesinde mazeretine binaen mazeret izni
vermek ve 0diil, takdirname, daha verimli ¢aligma yapilabilmesi i¢in miidiirliigii biinyesinde personel yer
degistirmelerini yapmak.

7) Gegici siire gorevde bulunamayacagi déonemlerde, miidiirliige tayin sartlarina haiz olan miidiirlerden birini
veya personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve makamin onayima sunmak.
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8) Miidiirlugii ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel arasindaki
is boliimii ve koordinasyonu saglamak.

9) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kurulus, birim ve kisilerle haberlesmek.

10) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimi yapmak.

11) Birim kalite gelistirme ekip tiyelerini belirlemek ve ekip tiyelerinin kalite gelistirme ¢alismalar ile ilgili
is boliimii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miidiiriin sorumluluklart sunlardir;

1) Ydrirlikteki Kanun ve mevzuat g¢ergevesinde miudirliiginii idare etmek, kendisine bagli servisleri
yonlendirmek, denetlemek ve daha verimli ¢aligsabilmeleri i¢in onlari motive etmek, caligmalarinin belediye
menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar
yapilirken kanun, tiiziik, yonetmelik, karar, talimatlar ve genelgelere riayet edilmesini saglamak.

2) Baskanlik makaminca midiirliige verilen yetkileri kullanmak ve madde 6 da belirtilen tim gorevlerin
yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, baskanlik makamina kars1 sorumludur.

3) Sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay almak suretiyle gerekli is ve igslemleri yiiriitmek.

4) Midirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagli kalarak
miidiirliige baglh servislerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkileri iginde tedbirleri almak,
yetkisini agan hususlarda bagkan yardimcisina intikal ettirmek.

5) Mudiirliik faaliyetlerini ilgilendiren konularda mevzuati takip etmek.

6) Mudiirliigiin isleriyle ilgili baskanlik makaminin isteyecegi raporlarin hazirlanmasini saglayarak baskanlik
makamina sunmak.

7) Miidiirliigiin ¢alisma esaslarini planlayip programlayarak bu programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak
tizere mudiirliikte en uygun personel dagitimini saglamak is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin etmek.
8) Miidirliik faaliyetleriyle ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak miidiirliik faaliyetine
iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

9) Miidiirliiklerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin yapilip dosyalanmasini saglamak.

10) Bagkanlik makamindan alacagi tiim emirleri midiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini saglamak.
11) Midiirliik ve midiirliige bagli seflikler ile birimlerdeki personelin daha verimli ¢alismalarini saglamak
ve yillik egitim ¢aligmalarini programlamak.

BESINCi BOLUM
Sef, Memur ve Biiro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklari

Kiiltiir ve Miize Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 13- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 18. Maddesinin (p) bendine dayanarak; yurt igindeki ve yurt disindaki
belediyeler ve mahalli idare birlikleri ile karsilikli igbirligi yaparak, kardes sehir iliskileri kurmak, kiiltiirel ve
sosyal iligkileri gelistirmek amaci ile bu alanlarda faaliyet ve projeler gerceklestirmek,

2) Kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetleri programlayip gergeklestirmek,

3) Sosyal ve kiiltiirel degerler tizerine yapilmig ¢alismalar1 derlemek ve yayimlamak,

4) Festivaller, fuarlar, yarigmalar, sempozyumlar, toplantilar, eglence, miizik, sergi, fuar ve gezi programlari
diizenlemek, gerceklestirmek,

5) Resmi kurumlar, odalar, sivil toplum 6rgiitleri, sair, yazar ve sanatgilarla is birligi igerisinde kiiltiirel ve
sosyal etkinlikler yapmak, katki koymak, desteklemek,

6) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiire]l ve sosyal degerlerinin hemserilerimize tanitilmasi amaciyla gezi
programlari diizenlemek,

7) Hemgeriler arasinda sosyal ve Kkiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi
konusunda ¢aligmalar yapmak,

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

9) Yetiskinler, yaslhlar, engelliler, kadinlar, gengler ve ¢ocuklara yonelik her tirlii kiltiirel hizmetleri
yiirlitmek,
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10) Insanligin soyut ve somut kiiltiirel mirasimi olusturan yazili ve gorsel malzemeleri etiit, egitim ve bedii
zevki arttirmak amaciyla korumak, aragtirmak, anlatmak ve sergilemek.

11) Tiim miizecilik faaliyetlerini, T.C. Kiiltir Bakanlig1 Teftis Kurulu Baskanliginca hazirlanan "Ozel
Miizeler ve Denetimleri" ve Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Miizeler I¢ Hizmetler Yénetmeligi hakkindaki
mevzuatlarda yer alan hususlar uyarinca yiirtitmek.

12) Miize koleksiyonlarinin zenginlestirilmesi ile yeni miize agma ¢aligmalarimin kontrolii, takibi ve
sonuglandirilmasini saglamak.

13) Miize koleksiyonlarinda yer alan taginir kiiltiir varliklar1 ve miize teshire konu demirbaglarin envanteri,
katalog fislerinin diizenlenmesi, sergilenmesi, teshir edilen eserlerin konservasyon ve/veya restorasyon
gerektirenleri gerceklestirmek veya ilgili birime rapor ederek gerekli calismalarin takibini yapmak.

14) Miize koleksiyonlarinin zenginlestirilmesi ¢aligmalarina yonelik olarak miizelere kazandirilmasi
planlanan eser, esya ve/veya malzemelerin, alinip alinmayacagina karar vermek.

15) Miizelere bagis, satin alma ve devir yoluyla girisi yapilan, envanter ve demirbas degeri olan
malzemelerin ayniyat islerini ilgili mevzuat dogrultusunda yiirtitmek.

16) Ulusal ve Uluslararasi anlamda miizecilik adina yapilan yenilikleri takip ederek ortak projeler
gelistirmek, uygulamak ve miizelerde bulunan eserlerle ilgili bilimsel ve mesleki ¢aligmalari tesvik etmek.
17) Film ve fotograf ¢ekilmesi, kayit alinmasi, bilimsel ve mesleki ¢alismalar yapilmasina iligkin hususlarda
ilgili yonergelerini uygulanmasini saglamak.

18) Toplumumuzda bilim kiiltiiriiniin yayginlastirilmasinin yani sira 6zellikle ¢ocuklarin ve genglerin bilime
olan meraklarin1 arttirarak, teknolojiyi daha dogru kullanmalarini saglamak amaciyla yerel, ulusal ve
uluslararas1 kamp, kurs, seminer, konferans, egitim programlari, gosteriler, sergiler, senlikler vb. ¢aligmalari
yiiriitmek.

19) Agik hava miizesi niteligindeki arkeolojik sit alanlarinda da miizecilik faaliyetlerine yonelik olarak
yapilan ve yapilacak olan galigsmalarin yiiriitilmesini saglamak.

20) Miizelerde yapilacak etkinliklerde, miize yapisinin, i¢indeki esyalarin, eserlerin, estetik biitiinligiiniin ve
varsa sahip oldugu tarihi dokusunun zarar gdérmesini engelleyecek tedbirler almak veya alinmasinin
gerekliligi hususunu ilgili birime raporla bildirmek.

21) Ziyaretci memnuniyetini saglamaya yonelik caligmalar yapmak; tespit edilmis strateji, hedef ve
politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak ve aksayan yonlerine yonelik ¢6zlim iiretmek.

22) Mudiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Kiiltiir ve Miize Birim Sefinin Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Sefin sorumluluklari sunlardir;

1) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, hizli ve saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
2) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Tiyatro Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 15- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Sanatin ve 6zellikle tiyatronun toplumsal gorevine uygun olarak halkin kiiltiirel tiretimini, sanat diizeyi ve
bilincinin yiikselmesine katkida bulunmak,

2) Tiyatro sanatinin kendi Olgiitleriyle yayginlagsmasi ve gelisimi agisindan gerekli arastirmaci, onci
faaliyetleri yapisinda barindirmak ve desteklemek,

3) Tiirk ve Diinya Edebiyatina ait segkin eserlere repertuarlarinda yer vermek,

4) Tiyatro sanatiyla ilgili panel ve s6yleyislere katilmak ve tertip etmek,

5) Tiirk Tiyatrosunun gelecege yonelik yaratici atilimlarina katki saglama, biinyesinde olusturacagi egitim
birimleri ve programlart ile gengleri egitmek,

6) Tiyatro sanatina ilgi duyan kisileri amatér ve profesyonel olarak biinyesinde ¢alistirmak, onlarin da
tiyatroya katilimlarimi saglamak,

7) Yurtici ve yurtdist turne, festival ve organizasyonlara katilmak, tertip etmek, diizenlemek ve
gergeklestirmek,
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8) Yeni tiyatro salonlar1 projeleri hazirlanmasinda, yapimina ve kent halkinin hizmetine sunulmasina katki
koymak,
9) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tiyatro Birim Sefinin Sorumluluklari

MADDE 16- (1) Sefin sorumluluklart sunlardir;

1) Miidiiriin verdigi emirlerin hukuki zemin i¢inde hizli ve saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
2) Biriminde gorevli personelin hizmetlerin gerceklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Hayat Boyu Ogrenme Birim Sefinin Gérevleri

MADDE 17- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Vatandaslarin eksik egitimlerini tamamlamasi igin siirekli egitim imkanlari hazirlamak,

2) Kentlilerin ¢agimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel gelismelerine uyumlarini
saglayici egitim imkanlar1 hazirlamak,

3) Vatandaslarimiza toplu yasama, vatandaslik, dayanisma, yardimlagma, birlikte caligma aliskanlhigi
kazandirmak,

4) Kirsal kesimden gé¢ edenlerin kent kiiltiirline uyum saglamalarina yonelik egitim ¢aligsmalar1 yapmak,

5) Sanayinin ihtiyaci olan is giiciiniin yetistirilmesine ve istihdama yardimci olmak igin mesleki ve teknik
egitim caligmalar1 yapmak,

6) Kentlilere serbest zamanlarini en iyi sekilde degerlendirme ve kullanma aliskanliklar1 kazandirmak,
yeteneklerini sergileme ve gelistirme imkani saglamak,

7) Alan aragtirmalar1 sonucunda vatandaslarin yaygin egitim ihtiyaglari ve taleplerini tespit etmek,

8) Kurs agilmast igin ilgili kuruluslardan ve Belediye yonetiminden gerekli onaylari almak, kurslari
planlamak ve program igeriklerini belirlemek,

9) Programa uygun Ogretici niteliklerini tanimlamak, uygun Ogreticiyi segmek, gerekli onaylari almak,
puantaj ve iicret belgelerini diizenlemek,

10) Ogreticilerin calisma 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,

11) Kursiyer kayit duyurularini yapmak, kayitlart almak, egitim uygulamalarin1 ve 6greticileri denetlemek,
basarisiz grenciler i¢in gereken iglemleri yapmak,

12) Ogreticilere caligma ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve eksiklerini tamamlamak,

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

14) Kurslarla ilgili olarak protokol, sozlesme, rapor, proje, yonetmelik, yonerge, genelge vb. belgeleri
hazirlamak,

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

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

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

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

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

20) Ogreticilerin giinliik ve donem planlarinin hazirlanmasini, incelenmesini, derslerin ve uygulamalarin bu
planlar dogrultusunda yapilmasini saglamak,

21) Derslerin verimini arttirict dnlemler almak,

22) Egitime yonelik her tiirlii arag ve gereci saglamak,
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23) Derslerin isleyisini, 6grencilerin devam-takip islerini, kayit-sinav ve buna iligkin belge ve tutanaklarla
ilgili islemlerin yiriitiilmesini saglamak,

24) Etkinlikler ve gosteriler tertip etmek ve gergeklestirmek,

25) Antalya Kepez Meslek Egitim Kurslari, Tirk Halk Miizigi, Tirk Sanat Miizigi, Cocuk Korosu vb.
Halkimizin genel, sanat, sosyal, kiiltiir ve mesleki egitim ihtiyaglarina cevap verebilmeleri icin gerekli
calismalar1 yapmak,

26) Bolgemizde yasayan vatandaslarimizin sosyal gelisimlerine katkida bulunmak iizere mesleki, sanatsal,
sosyal ve kiiltiirel kurslarin agilmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

27) Vatandaslarimizin 6zellikle genglerimizin mesleki, teknik, kiiltiirel ve sanatsal alanlarda bilgi, beceri
kazanmalar1 icim kurslarin agilmasina yonelik her tiirli faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

28) Kres ve Giindiiz Bakimevi’nin amacina uygun olarak isleyisi ile ilgili idari konularda her tiirli
islemlerden; ¢ocuklarin egitim, bakim ve beslenmelerinin saglik kurallarina uygun, sevgi ve ilgiye dayali bir
ortamda saglanmasindan; ¢ocuklarin fiziksel, zihinsel, duygusal, sosyal ve dil gelisimlerine yardimci
olunmasindan, onlara temel deger aliskanliklar1 kazandirilmasindan birinci derecede sorumludur.

29) Cocuklara en iyi hizmetin verilebilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

30) Ogretmenlerin giinliik, haftalik ve aylik programiin takibini yapar.

31) Ogretmenlerle birlikte giinliik yemek listesini olusturur. Ihtiyac halinde beslenme uzmani goriisii alir.

32) Veli toplantilart ve egitici programlarin diizenlenmesini organize eder.

33) Aidatlarin diizenli yatirilmasini saglar ve denetler.

34) Yillik biitgesini hazirlar, 6deneklerin zamaninda ve uygun kullanmilmasima iliskin islemlerini izler,
biitgenin ilgili makamlara zamaninda gonderilmesini saglar.

35) Her yil sonunda karsilasilan problemlerin ¢oziimiinii de kapsayan, istatistiki bilgi veren yil sonu faaliyet
raporunu iist makama sunar.

36) Veli-cocuk ve kres arasinda uyumun saglanmasi igin gerektigi zamanlarda ailelerle ¢alisma yapar, ilgili
uzmanlarin yardimi ile 6neriler paketi olusturur.

37) Midiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hayat Boyu Ogrenme Birim Sefinin Sorumluluklar

MADDE 18- (1) Sefin sorumluluklar1 sunlardir;

1) Midiriin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak.

2) Biriminde gorevli personelin hizmetlerin gerceklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
calismasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Kiitiiphane Birim Sefinin Gorevleri

MADDE 19- (1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Kiitiiphane genel hizmetlerinin akigini takip etmek.

2) Kiitiiphanelerde; giincel kaynak, arsiv degeri olan materyaller ve dijital veri tabanlari araciligiyla
zenginlestirilmesi yoniindeki ¢aligmalar1 koordine etmek.

3) Hedef kitlenin (okuyan 6grenciler ile ¢alisan gocuklar) ve halkin aradiklar1 bilgiye; modern bir anlayisla,
hizla gelisen teknoloji ile birlikte farklilasan bilgi kavramlar1 da dikkate alinarak; kitap, siireli yayinlar, sesli
ve gorsel yaymlar ile ulasilmasini saglamak,

4) Vatandaglarimizin ev ve ofislerindeki bulunan okunmus kitaplarin, belediyemiz kiitiiphanelerinde
degerlendirilmesi ve ihtiyag sahibi okul ve olusturulmus kiitiiphanelere ulasmasini saglamak.

5) Belediyemize ait birimlerde (sosyal tesis, konuk, mola ve yash evleri vb.) vakit geciren vatandaslarimiz
icin okuma kdseleri hazirlamak.

6) Ulusal ve uluslararasi diizeyde edebiyat alanina katki saglamis eserlerin, kalict ve tanitict hale gelmesine
yonelik projeler gergeklestirmek.

7) Kiitiiphanede bulunan kaynak eserlerin giinliik bakim ve kontroliiniin yapilmasini saglamak.

8) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina goére yapmak veya yaptirmak.

9) isleri plan ve program baglayarak islerin iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglamak.
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10) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak.

11) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

12) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirtmak.

13) Biriminden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve evraklar
miigterek bir zabit ile teslimini saglamak.

14) Birimine gelen evrakin geregi igin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve evrakin
gerekli siirede ¢ikigini saglamak.

15) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine bildirmek.

16) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Kiitiiphane Birim Sefinin Sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Sefin sorumluluklar1 sunlardir;

1) Miidiiriin verdigi emirleri hukuki zemin iginde en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
2) Biriminde gorevli personelin hizmetlerin ger¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde
caligmasini saglayici tedbirler almak gerekli dokiimanlarin teminini yapmak.

3) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis edilen personel,
yer, arag-gere¢, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yoOnelik hedefler ve standartlar belirlemek ve
miidiiriine iletmek.

Memurlarin Gorevleri

MADDE 21- (1) Memurlarin gérevleri sunlardir;

1) Miidiirliigiin gorevleri arasinda yer alan ve Miidiir veya Sef’in kendisine verecegi igleri yapmak.

2) Biiro diizenin islerligine yardimci olmak.

3) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

4) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore Ustleri tarafindan verilen isleri incelemek ve gerekli
islemleri yapmak

5) Yazigmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak
sonu¢lanmasini saglamak.

6) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine damisarak alacagi talimata gére islemleri yerine
getirmek.

7) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

8) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma getirmek.

9) ilgili yazismalar1 yapmak ve arsiviemek.

10) Birimlere ait demirbaglar1 korumak.

CIMER Biirosunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 22- (1) CIMER Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayil Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

2) Kuruma gelen sahsi dilekgelerin kayit edilmesi ve havalesinin yapilmasini sagladiktan sonra zimmet
karsilig ilgili midiirliiklere iletilmesini saglamak.

3) Dilekgelerin Bilgi Edinme Kanununa gore yasal siire icerisinde ilgili kisiye cevabimin verilip,
verilmedigini takip etmek ve kontroliinii saglamak.

4) Tlgili miidiirliikten sonuglanan evrakin cevabi yazisini, CIMER formu ile birlestirerek CIMER takip
dosyasina kaldirmak Aylik ve yillik raporlarn hazirlamak.

5) Sonuglanan internet miiracaatlarina internet ortaminda cevap géondermek

6) Zamaninda sonuglanmayan miiracaat olmasi halinde ilgili midiirliige gerekli uyarida bulunmak.

Personelin Sorumluluklar

MADDE 23- (1) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmamasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, mesai saatlerine uyulmamasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Kepez Belediyesi
Kalite Yonetim sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi sorumludur.
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Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 24- (1) Midiirliige gelen giden her evrak bekletilmeksizin tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
bilgisayar lizerinde takibi yapilir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgisine havale edilir. Personel
yapilmast gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz olarak yapmakla yilikiimlidir. Yazismalar
siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore tasnif edilerek muhafaza
edilir. Belediye birimleri arasinda yazismalar miidiiriin imzasiyla yiiriitiiliir. Belediye dis1 yazigmalar bagkan

veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 25- (1)

1) Tim personel; denetim, tetkik, aragtirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada
bulunamazlar.

2) Tum personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gbzetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.

3) Tum personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

4) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

5) Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

6) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedik¢e gdrevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikkte muhafaza edilir.

7) Miudiirliigt ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

8) Midiirlik ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirlikkteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 26- (1) Bu yonetmeligin yayimi ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 01/10/2012
tarih ve 155 sayili karari ile kabul edilerek yiiriirliighi konulan Antalya Kepez Belediyesi Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27- (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben
3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiilir.
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