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TEKKEKÖY BELEDİYESİ

KÜLTÜR, SANAT VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ

KURULUŞ, GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI İLE ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YÖNETMELİK

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanımlar
 

AMAÇ:
MADDE 1- Bu Yönetmeliğin amacı; Tekkeköy Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünün teşkilat yapısını, hukukî statüsünü, görev,  çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır.

 

KAPSAM: 
MADDE 2- Bu yönetmelik, Tekkeköy Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünün görev ve çalışma usulü ile birlikte işleyişini kapsar. 
YASAL DAYANAK:
MADDE 3- Bu yönetmelik,  5393 sayılı Belediye Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendi hükmüne dayanılarak düzenlenmiştir.
TANIMLAR: 
MADDE 4-Bu yönetmeliğin uygulamasında; 

a)Başkan

:Tekkeköy Belediye Başkanını,

b)Meclis

:Tekkeköy Belediye Meclisini,

c)Belediye

:Tekkeköy Belediye Başkanlığını,
                 d)Müdürlük

:Tekkeköy Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünü,
                 e)Personel

:Tekkeköy Belediyesi Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünde görevli tüm personeli ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
 Müdürlük Görev Alanı, Yönetim ve Yetkileri
  

MÜDÜRLÜK GÖREV ALANI 
 
MADDE 5- Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünün görev alanı aşağıda maddeler halinde belirlenmiştir.  
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a)Belediye Başkanlığı tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlarla ilgili mevzuata uygun olarak Belediyenin Kültürel ilişkiler kapsamında yer alan etkinliklerini, değişen koşullara uygun bir şekilde seçenekli olarak belirleyip Başkanlık onayına sunmak, onaylanmış seçenekleri ilgili birimlerle koordine ederek uygulamak, veri tabanı ve ihtiyaç tablosunu düzenlemek,
b)Müdürlüğün faaliyetleri için gerekli olabilecek, ortam, araç, gereç ve teknolojiyi belirlemek,
c)Belediye sorumluluğunda bulunan tarihsel ve kültürel yapıların, korunup geliştirilmesi ve tanıtılması ile ilgili yayın faaliyetlerini yürütmek,
ç)İlçe halkına geleneksel ve evrensel müziğin çeşitli türlerini açık ve kapalı mekânlarda sunarak kent halkının kaynaşmasını toplumsal moralin yükseltilmesini ve ortak bir kent kültürünün oluşmasını sağlamak,
d)Halk müzeleri yaptırıp, işletilmesi konusunda ilgili makamlarla iş birliğine gitmek,
e)Halkın istifadesine sunulacak, halk kütüphaneleri ve okuma salonları açmak,
f)Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlamak,
g)Kültür Merkezleri açılması için çalışmalar yapmak,
ğ)Kültür Merkezleri ve hizmet binalarında: 

-Konferanslar 

-Paneller 

-Açık oturumlar 

-Seminerler 

-Sergiler 

-Çeşitli konser ve gösteriler 

-Beceri kazandırma ve meslek edindirme kursları 
-Tiyatro, sinema ve gösterileri 

-Halk müziği ve oyunları kursları 

-Türk sanat müziği kursları 

-Çeşitli kampanya ve törenler 
düzenlemek,
h)Resmi bayram kutlamaları, topluma mal olmuş kişiler için anma törenleri, önemli gün ve haftalara ait etkinlikler düzenlemek,
ı)İhtiyaç duyulması halinde, İlçe halkının ve diğer kuruluşların kişisel ve amatör çalışmalarına sergi, gösteri, panel, konferans, seminer ve çeşitli konulardaki toplantılarına mekan bulmalarını sağlamak. Ve bu tip organizasyonları profesyonel kişiler ve kurumlarla birlikte gerçekleştirmek, kitlelere duyurulmasını sağlamak,
i)Belediye Kanununun 76 ve 77’nci maddelerinde yer alan hususlarda, kurum içi ile ilgili birim ve müdürlüklerle ortak çalışmalar yapmak, etkinlikler düzenlemek. Belediyenin, bütünsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayışının gelişmesine ve kurumsallaşmasına katkı vermek,
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j)Kültürel hayata katkıda bulunma amacına yönelik, çeşitli konularda kitap, broşür, dergi, afiş  hazırlamak ve halka ulaşmasını sağlamak,
k)Belediye faaliyetleri konusunda, halkı bilgilendirme çalışmalarını yapmak,
l)Hanımlara yönelik kültür merkezleri tespit etmek. Bu mekânlara beceri kursları açarak eğitim amaçlı kullandırmak,
m)Kursiyerler tarafından üretilen ürünlerin, talep edilmesi halinde, satılması yönünde çalışmalar yapmak ve bu konuda kursiyerlere yardımcı olmak,
n)Yaşlılara yönelik çeşitli etkinlikler düzenlemek, topluma kazandırılması konusunda tedbirler almak,
o)Gençlik, Rehberlik ve Danışmanlık Merkezleri oluşturmak,
ö)Vatandaşı bilgilendirmek ve ortak çalışmaya teşvik etmek,
p)Diğer kurum ve kuruluşların ilgili çalışmalarını izlemek ve gerekli hallerde bu çalışmalara katılmak,
r)Amir memur ilişkisi içerisinde çalışılarak üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek,


s)Halk Eğitim işbirliği ile taleplere göre kurslar açmak ve kurs merkezlerini organize etmek,


ş)Tekkeköyün tanıtımı için fuarlar, organizasyonlar düzenlemek,



t)Kardeş şehir çalışmaları yapmak,



u)Kent Konseyi ile birlikte etkinlik gerçekleştirmek, 



ü)Kültür, tarih ve turizmle ilgili yapılacak olan restorasyon çalışmalarında ilgili diğer birimlerle koordineli olarak çalışmak,


v)Çocuklar, kadınlar, gençler ve engelli vatandaşların İlçemiz içerisindeki sosyal alanlardan, kültürel ve gösteri faaliyetlerinden yararlanmalarına yönelik çalışmalar gerçekleştirmek,
YÖNETİM 
 

MADDE 6- Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünün görev dağılımı aşağıdaki şekilde oluşmuştur: 
A) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürü
B) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Servisi

C) İdari Personel
  

YETKİLERİ
MADDE 7- 
A) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürünün Görevleri: 
1)Belediye Başkanı veya Başkan Yardımcısından gelen talimatlar doğrultusunda Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünün görev ve sorumluluk alanına giren konuları yasal mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirilmesini sağlamak,
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2)Müdürlük içinde iş bölümünü sağlayarak personele gerekli görevlendirmeleri yapmak ve müdürlük çalışmalarını denetlemek,
3)Müdürlüğe gelen yazı veya dilekçelerin içeriği ile ilgili personeline sevk ve havalesini yaptıktan sonra işlemin sonucundan bilgi sahibi olmak,


4)Müdürlüğün harcama yetkilisi ve Müdürlükte çalışan personelin birinci sicil amiri olup, memur personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapmak,

5)Personellerinin izin planlarını yapmak ve izinlerini kullanmalarını sağlamak,
6)Müdürlük tarafından ihtiyaç duyulacak işlemlerin stratejilerini analiz ederek, uygulanabilirlik raporlarını hazırlamak veya hazırlattırmak,
7)Stratejik planda belirtilen Müdürlüğün hedeflerinin gerçekleştirilmesini sağlamak,
8)Sürekli gelişen bilişim teknolojisini takip etmek,  mevcut sisteminin teknolojik gelişme doğrultusunda büyümesini sağlamak,
9)İş verimini artırarak zaman kaybını azaltmak,
 

B) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Servisinin Görevleri: Bu Birimde çalışan personeller aşağıdaki iş ve işlemleri yapmakla görevlidir:

1)Ücretsiz Meslek Edindirme Kurslarıyla Belediyenin sosyal ve eğitici görevlerini yerine getirmek,
2)Makine nakışları, mefruşat (kırkyama), kilim – dokuma, el sanatları ve kuaför kursları faaliyetlerini düzenlemek,
3)Toplumun sanatsal oluşumuna katkı sağlamak amacıyla sergiler, gösteriler, konserler, kurslar düzenlemek, topluma sanatı öğretmek, sevdirmek ve bireyleri sanata teşvik etmek,

4)Spor, el sanatları, giyim aksesuar, gitar, bağlama, ney, çini, ebru, resim, diksiyon ve hat kursları düzenlemek,
5) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler ile ilgili konularda ilgili makamlarla iş birliğine gitmek,

6)Halkın istifadesine sunulacak kültürel faaliyetlerde halka destek olmak, tanıtmak,

7)Müdür tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,

8)Kültür Merkezleri açılması için çalışmalar yapmak,

9)Sosyal işlerle ilgili önemli gün ve aylarda hazırlık çalışmalarını yürütmek,

10)Tekkeköyü en iyi şekilde tanıtmak için gerekli faaliyetleri yürütmek.
C) İdari Personelin Görevleri: Bu Birimde çalışan personeller aşağıdaki iş ve işlemleri yapmakla görevlidir:
1)Standart dosya planına göre günlük evrak kayıt ve dosyalama işlemlerini yaparak, yasal süre içerisinde muhafaza etme işlemlerini gerçekleştirmek,
2)Müdürlüğe gelen evrakları kayıt etmek, dosyalamak gerektiğinde cevap yazmak,
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3)Birimin ihtiyacı olan kırtasiye ve benzeri büro malzemelerini temin etmek  ve gereksiz kullanımı önlemek,
4)Birimlerden gelen talepleri almak ve müdürünün bilgisine sunmak,
5)Müdürlük bütçesini hazırlamak, imza aşamasından sonra Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek,
6)Müdürlüğün e-mail adresine gelen mailleri her gün kontrol etmek ve süresinde cevap vermek,
7)Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak,
8)Amirlerince Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Genel emirler ve diğer mevzuatlara uygun olarak verilecek her türlü görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hükümler, Yürürlük ve Yürütme
 

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:
 
MADDE 8- Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünün personelleri kendisine verilen görevleri konusuna göre; Uygulama Usul ve Esaslar ile  Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde yürütür. Bu yönetmelikte bulunmayan hususlarda Başkanlık Makamı veya gerekli görülen hallerde Belediye Meclis kararlarına göre hareket ederler.
ORTAK HÜKÜMLER 
MADDE 9- Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünde çalışan tüm personel aşağıdaki maddelere uymakla yükümlüdür:
a)Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Genel emirler ve diğer mevzuatlara uygun olarak verilecek her türlü görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

b)Irk, dil, din ve unvan farkı gözetmeden her personele ve vatandaşa eşit davranmak,
c)Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli evrakı kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz ve yine herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; üzerinde kayıtlı zimmetleri görevli yetkili personele devretmedikçe görevinden ayrılamaz,
ç)Belediye hizmetlerinde hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek, uygulamalarda adaletli olmaya, kaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışmak,
d)Yıllık çalışma ve birim faaliyet raporunu performans programı göstergeleri ve gerçekleşmelerine uygun olarak hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne idare faaliyet raporunun hazırlanması aşamasında konsolidasyon için teslim etmek,
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e)Müdürlük bünyesindeki taşınır malların kaydı, muhafazası, tüketime sevki, dayanıklı taşınırların zimmetle verilmesi, bedelli ve bedelsiz devir işlemleri ile diğer tüm taşınır işlemlerini 18.01.2007 tarihinde çıkarılan Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak yerine getirip, dönem sonunda çıkarılacak olan “Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabını” muhasebe yetkilisine imzalatarak hesap verilebilirliğe elverişli hale getirmek,

f)Müdürlüğün stratejik plana uygun olarak belirlenmiş olan amaç, hedef ve faaliyetlerin göre yıllık performans programını hazırlamak ve bütçe tekliflerini programa uygun olarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne vermek,

g)Müdürlük tarafından hazırlanacak olan Ödeme Emri belgesi düzenleyen kısmına “Kontrol edilmiş ve uygun görülmüştür” şerhini düşerek birincil ön mali kontrol işlemini yapmak,

ğ)Mali konulardaki işlemlere ait tüm bilgileri (taahhüt dosyası, hakediş dosyası, teminat işlemleri ile ilgili idari işlemleri)  en geç beş (5) gün içerisinde Mali Hizmetler Müdürlüğüne teslim etmek.

YÜRÜRLÜK
MADDE 10- Bu yönetmelik hükümleri; Tekkeköy Belediye Meclisince kabulünden sonra yürürlüğe girer. 
YÜRÜTME
MADDE 11- Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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