T.C.
KOCAELI KARTEPE ILCE BELEDIYESI
EGITiM KULTUR GENCLIK VE SPOR KOMIiSYONU RAPORU

Rapor Olusturma Tarihi :17.03.2022
Rapor No : 2022/01 '
Konu : Kiiltlir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y onetmeligi,

Belediye Meclisimizin 01.03.2022 tarih ve 24 sayili karar1 geregi gorisiilerek rapor olusturulmak
iizere komisyonumuza havale edilen Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin 23.02.2022 tarih ve 28597 sayili
“Gorev ve Calisma Yonetmeligi” ile ilgili yazisi incelendi.

KARTEPE BELEDiYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii teskilat yapisini, gorev, yetki ve
sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yénetmelik Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin; gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskan: Kartepe Belediye Bagkani’ni,

b) Bagkan Yardimcist: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin bagli bulundugu Baskan Yardimcisi’nu,
c) Belediye: Kartepe Belediyesi’ni,

¢) Birim: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Birimlerini,

d) Birim Sorumlusu: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Birim Sorumlularin,

e) Meclis: Kartepe Belediye Meclisi’ni,

f) Miidiir: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii nii,

g) Miidiirliik: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nii ifade eder.

g) Personel: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nde gorev yapan tiim personelleri, ifade eder.
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IKINCI BOLUM

Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5 — Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii asagida belirtilen birimlerden olusur.
a) Idari ve Mali Isler Birimi
b) Mesleki Egitim Birimi
¢) Kiiltiir ve Sanat Birimi
¢) Turizm ve Dogal Yasam Alanlar1 Birimi
d) Kiitiiphaneler ve Miizeler Birimi
e) Kartepe Proje Uretim Merkezi ve Koordinasyon Merkezi (KAPUM) Birimi

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6 — Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Midiirliige bagli birimleri; Biitge, stratejik plan, performans programi g¢ercevesinde koordine ederek
yonetmek ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

b) Miudirligin yillik faaliyet planlamalarini hazirlar, biitge caligmalarini yapar, birimler tarafindan
yiritiilen faaliyetlerinin etkin, verimli ve amacina uygun gergeklesmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapar.
Ihtiya¢ duyulan her tiirlii i¢ ve dis yazismay1 yapar.

¢) Miidiirliik, ilmi, tarihi, kiiltlirel, egitici ve sanata yonelik etkinlikler ve faaliyetlerde bulunmak tizere
kurulmus olup, bununla beraber turizm ile ilgili her tiirlii etkinlik ve faaliyeti de yiiriitiir.

¢) Mudiirliikk, kurumsal olarak tespit edilen amag, hedef, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak
kiiltiirel ve sanatsal etkinlikleri, degisen kosullara uygun bir sekilde secenekli olarak belirler ve Bagkanlik
Makamina sunar. Bagkanlik Makami tarafindan degerlendirilen segenekler ile ilgili gerekli calismalar
yiriitlir ve gerekli durumlarda diger birimler ile koordinasyonu saglar.

d) Kartepe ilgesi igerisinde bulunan tarihi ve kiiltiirel degere sahip eserlerin tespit edilmesi, aslina uygun
olarak korunmasi, gorsel ve dijital ortamda kayit altina alinmast igin gerekli ¢caligmalart yiiriitiir.

e) Kartepe’nin tarihinin yazilmasini, bolgedeki tarihi ve kiiltiirel degerlerin islendigi ve halkin hemsehricilik
anlayisini destekleyen eserler ile kiiltiir-sanat agirlikli yayinlarin hazirlanmasini ve yayimlanmasini saglar.

f) Halkin kiiltiirel ve sosyal gelisiminde, kentlilik bilinci, sehir kiiltiirii, aidiyet bilinci, saglikli yasama,
temizlik ve saglik bilgisi, zararli aliskanliklardan korunma, aile ve toplumsal degerler, egitimde basarinin
yollari, birlikte huzurlu yasamanin 6nemi gibi konular isler ve yayginlastirilmasini saglar. Bu hususta,
uygun olan mekanlarda, konferans, panel, seminer, sdylesi, sempozyum ve tiyatro gosterileri gibi kiiltiirel ve
sosyal etkinlikler ile festivalleri organize eder, ihtiyag¢ halinde kurum i¢i ve/veya kurum disi koordinasyonu
saglar ve gerekli tiim faaliyetleri yiiriitiir.

g) Bolge halkina, egitim ve 6gretim kurumlarina ve 6grencilere, egitsel calismalarinda katkida bulunmak
izere gerekli destegi saglar, cesitli kaynaklar ve klasik eserler ile antoloji ve belgeleri temin eder, derler ve
ilgili eserlerin yayimlanarak, topluma kazandirilmasini saglar.
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g) Milli ve dini giinleri kutlar, bu giinlere, halkin goniillii katilmini saglayacak etkinlikler diizenler. Bu
etkinlikler i¢in bolgedeki tarihi mekanlari, park ve kiiltiir merkezlerini kullanarak katilim1 saglar.

h) ilce biinyesindeki egitim kurumlar1 ile de isbirligi yaparak seminer, konferans, panel, sohbet ve
sempozyumlar diizenler, edebiyat veya sanatta basarili 6zgiin fikir, diisiince ve eserleri odillendirir ve
bunlar1 tesvik edici yarigmalar diizenler.

1) Kiiltiirel ve sanatsal konularda ¢esitli yarigsmalarin diizenlenmesi, bu yarigmalarin halka duyurulmasi,
bunlar ile ilgili bagvurularin kabul edilmesi, 6diil torenleri diizenlenmesi ve bu sonuglarinin agiklanmasi
islerini yerine getirir.

1) Kiiltiir evleri ve egitim merkezleri acarak ailelerin, genglerin ve ¢ocuklarin sosyal, kiiltiirel ve sanatsal
gelisimlerine katki saglar. Geleneksel Tiirk kiiltiiriinii yasatmak i¢in ¢alismalar yiiriitiir.

J) Toplumu alkol, sigara, kumar, fuhus gibi kotii aligkanliklardan korumak maksadiyla yayinlar yapar, fikir
planinda bu felaketleri anlatarak toplumun huzur igerisinde yasamasi fikrini destekler.

k) Tlgede kurulmus vakif, sivil toplum kuruluslari, hemseri dernekleri gibi sivil toplum kuruluslar ile
miisterek ¢alismalar ve projeler yapar.

I) Milletimize veya ilgemize mal olmus milli ve edebi sahsiyetler ile ilgili anma toplantilar1 diizenler.

m) Tarihi, turistik ve kiiltiirel mekanlar ile yerlere kiiltiir gezileri diizenler.

n) Kiiltiirel ve sosyal ¢aligsmalardan halkin haberdar edilmesi, bilgilendirilmesi ve katilimin saglanmasi i¢in
etkinlik rehberi, brosiir, afis, dergi gibi yazili ve gorsel materyaller ile birlikte sosyal medya {izerinden de
gerekli tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini yapar.

0) Kadinlara yonelik meslek edindirme faaliyetleri kapsaminda; bigki, dikis, nakis, el sanatlari, ¢ocuk
gelisimi, ilk yardim, ev dekorasyonu, hat, tezhip, resim ve modelistlik gibi ¢esitli beceri kurslarini tertip eder
ve yeni olusumlari destekler.

0) Kiiltiir merkezlerinde yapilacak faaliyetler ile kisisel gelisim (dil kurslari, enstriiman kurslari, diksiyon,
bilgisayar, muhasebe, miizik, koro ¢aligmalari gibi) kurs faaliyetlerini diizenler. Ayrica sanatsal faaliyetler
ve kurslar tertipleyerek toplumun kiiltiirel ve sanatsal gelisimi destekler.

p) Halk kiitiiphanelerini, kiiltiir merkezlerini, semt kiiltiir evlerini olusturur ve bu yerlerin ihtiyaglarini
imkanlar dahilinde temin eder.

r) Beceri ve mesleki kurslarimizda egitim alan kursiyerlerimizin el becerilerinden olusan iiriinlerin
sergilenmesi ve talep dogrultusunda satislarinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli calismalart yiirtitiir.

s) Kamu kurum ve kuruluslar1 ve 6zel kurumlar ile isbirligi icinde ortak proje ¢calismalar1 yapar ve uygular.
s) Sosyal ve ailesel acidan bakima muhta¢ ¢ocuklarin ve gencglerin toplumsal hayata kazandirilmasi igin
gerekli faaliyetleri yliriiterek ailelerin bu konuda duyarlilik kazanmalar: fikri desteklenir.

t) Farkindalik olusturmak adina engelli bireylere yonelik sosyo-Kkiiltiirel destek saglar, onlarin daha rahat bir
yasam siirmesi ve toplumsal hayata adaptasyonunun kolay olmasi i¢in ulusal ve uluslararasi engelsiz yasam
projeleri hazirlar ve takip eder.
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u) Kartepe’nin turizm degerlerini ortaya g¢ikaracak faaliyetleri ve calismalar1 yiiriitiir. Bu ¢alismalar i¢in
gerekli olan (turizm rehberi, turizm haritasi, turizm acente rehberi vb.) afis, brosiir, dergi ve kataloglarin
hazirlanmasini, kayit altina alinmasini ve basimini saglar.

i) Kartepe’yi yurt igi ve yurt disinda tanitmak igin gerekli dokiiman ve malzemeleri hazirlar. Vatandaslar
tarafindan bilinmesi iginde ¢esitli tanitim ¢aligmalarini yiiriitiir, yurt i¢inde ve yurt disinda turizm fuarlarina
Kartepe Belediyesi’ni temsilen katilir.

V) llge turizminin gelistirilmesi igin projeler gelistirir, bolgenin tanitimi icin festival, fuar, calistay ve
sempozyumlar diizenler. Universiteler, Il Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii, turizm dernekleri ve turizm
kuruluslart ile ortak calismalar diizenler. Turizm ve dogal yasam alanlarinin tanitiminin saglanmasi ve
akademik amagla, kitap, dergi, gazete, brosilir gibi dokiimanlar1 hazirlar, hazirlatir ve yayimlanmasi i¢in
gerekli caligmalar: yirtitiir.

y) Turizm ve/veya dogal yasam {lizerine calismalar yiiriiten bilim insanlar1 ile bir araya gelerek ortak
yiiriitiilebilecek/gelistirilebilecek projeler iizerine g¢alismalar yapar. Bu alanda yapilacak olan akademik
calismalara destek olur.

2) Turizm ve dogal yasam alanlarina ve/veya merkezlerine giden yol, rota ve kosullarin tespit edilmesi i¢in
gerekli ¢aligmalar1 yaparak bu bilgilerin giiniimiiz teknolojilerine uygun olarak paylasilmasini saglar.

aa) Toplumun sosyal gelisimini desteklemek {izere sanatsal kurs calismalar1 yapar. Halk oyunlari, ¢ocuk
korosu, halk miizigi ve sanat miizigi koro caligsmalarin yiiriitiir.

bb) Bolgede var olan farkli kiiltiirel zenginliklerin kullanildigi materyallerden olusan Etnografik Kent
Miizesi kurulmasini saglar. Ayrica ilge genelinde kurulacak/kurulabilecek olan miize fikirlerini destekler, bu
konu fizerine bilimsel calismalar ylriitiir, yiriitillen faaliyetleri destekleler. Kurulmus/kurulacak olan
miizelerin isletilmesi i¢in gerekli calismalar yiiriitiir.

cc) Belediye etkinliklerinin ilge ve il genelinde duyurulmasi hususunda sosyal medya da dahil olmak {izere
gerekli caligmalar yiirtitiir.

¢¢) Ilgemizdeki yetenekli cocuklarimiz ve genclerimiz arasindan secilenlere, miizik ve sahne sanatlari
alanlarinda evrensel bir sanat egitimi verilmesini saglar, yaratici ve arastirict sanatcilar yetistirmek {izere
konservatuar kurar ve isletir.

dd) Acilis ve tanitim programlari ile resmi toren protokollerinin hazirlik g¢aligmalarini yapar, gerekli
materyallerin hazirlanmasini takip eder, diger miidiirliik ve birimlerle koordineli bir sekilde uygulanmasini
saglar.

ee) Belediye hizmetlerinin daha ekonomik, hizli, verimli ve etkin gerceklestirilmesine yonelik proje
iiretilmesi amaci ile inceleme ve arastirma yapar veya yaptirir.

ff) Avrupa Birligi ile ilgili siireclere uygun, yerel potansiyeli harekete gecirecek projeler gergeklestirir,
uygular ve uygulamalar izleyerek, degerlendirir.

gg) Kent Konseyinin sekretarya ¢aligsmalarini yiiriitiir.
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Miidiirliik Yetkisi

MADDE 7- Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan ve Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri,
5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak, kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 8- Midiirliik, Belediye Bagkan1 ve/veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 — Miidiirliik blinyesinde gorev yapan miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtildigi
gibidir.

a) Midiirligi temsile tek yetkilidir.

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

¢) Miidiirliglin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve midiirliikk personelinin birinci derece sicil ve disiplin
amiridir.

¢) Miidiirliik ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — Miidiirliik biinyesinde gérev yapan tiim birim sorumlulari,

a) Tim is ve islerde mevzuata uygun olarak is akisi siireci kapsaminda isin zamaninda yapilmasindan
yaptirilmasindan sorumludur.

b) Birim Sorumlulart Miidiirlerine karst sorumlu olup, istleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmekle ylkiimlidiir.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 — Miidiirliik biinyesinde gérev yapan tiim personel,

a) Miidiirliikkge olusturulan gorev boliimii yapisi iginde Miidiir ve Birim Sorumlularinin verdigi tiim
gorevleri eksizsiz ve zamaninda yerine getirmek.

b) Midiirlik ¢alisma prensipleri ve disiplinine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yapmak ve gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlart 6zenle kullanmak ve muhafaza etmekle
yiikiimliidiirler.
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Idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri

MADDE 12- idari ve Mali Isler Biriminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

b) Miidiirliik adina tiim resmi evraklar alir ve kaydeder.

) Gelen ve giden tiim evrakin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama islerini yiiriitiir.

¢) Miidiirliikk¢e belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek, incelemeye hazir bulundurur.

d) Midirligin tim yazilarmi o6nceliklerine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir, tasnif eder.
Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarir. Verilen ek gorevleri yerine getirir.

e) Miidiirliigiin tiim biiro, maas ve tahakkuk islerinin diizenli bigimde yiiriitiilmesini saglar.

f) Miidiirligiin demirbasinda kayith esyalari korur, sene sonu dokiimii ve sayimini yapar,

g) Miidiirliiglin islerini yiriitilmesi i¢in gerekli olan ve biit¢e ile tahsis edilen ddenekten geregi kadarini
ilgili miidiirliikten alip yapilan islemler sonucu yasal belgelerle hesaplar1 kapatir.

&) Midiirliikk harcamalarinin muhasebelestirilmesini saglar, faturalari tanzim eder, 6deme emrini diizenler.
h) Ambar kontrollerini saglar.

Mesleki Egitim Biriminin Gorevleri

MADDE 13- Mesleki Egitim Biriminin Gorevleri agagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.
b) Kurslar ile ilgili talepleri takip eder, ihtiyaglarin giderilmesini hususunda gerekli kurs caligmalarini
baslatir.

¢) Kadinlara yonelik bicki, dikis ve el sanatlar1 kurslarin1 Halk Egitim Miidiirliigi isbirliginde agilmasini
saglar.

¢) Kurs merkezlerinin ihtiyaglarini takip eder ve noksanliklarin giderilmesi i¢in gerekli ¢caligmalari yiiriitiir.
d) Egitim verecek egitmenler ile beraber egitim siirecini koordine eder.

e) Hobi kurslarinin (gitar, baglama, keman, ney, satrang vb. kurslar) takibini saglar.

f) Motivasyon seminerleri diizenler.

g) Bolgesel ve genel sergi ¢alismalarini planlar, programlar ve yiirtitiir.

Kiiltiir Sanat Biriminin Gorevleri

MADDE 14- Kiiltiir Sanat Biriminin Gorevleri agsagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.
b) Bolge insanin sosyal ve kiiltiirel yonden zenginligini artirmak iizere ¢ocuk ve yetigkin tiyatrolari planlar
ve takip eder.

) Halka yonelik bilimsel, kiiltiirel ve sosyal konular1 i¢eren sdylesi, panel, konferans ve seminerler tertipler
ve takip eder.

¢) Belediye biinyesinde kurulan Tiirk halk miizigi ve Tiirk sanat miizigi koro ¢aligmalarini takip eder ve
konserler tertipler.
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d) Kiiltiir etkinlikleri ile ilgili afis, brosiir, pankart gibi tanitim materyallerinin hazirlanmasini ve uygun
mecralarda asilmasini veya dagitimini saglar.

e) Etkinliklerle ilgili katilimer memnuniyeti hususunda c¢alisma yaparak katilimcilarin beklentilerine yonelik
plan ve programlar tertipler.

f) Yeni neslin bilgi ve kiiltiirel birikimini artirmak hususunda 6grenci yazar bulugmasi programlarinin
planlamasini saglar.

g) Ramazan etkinliklerinin, yayla senliklerinin, kiiltiir organizasyonlarinin, yarigsmalarin ve konserlerin
programlarini

g) Acilis ve tanmitim programlart ile resmi toren protokollerinin hazirlik ¢alismalarint yapar,
koordinasyonunu gergeklestirir ve programlarin ihtiyaca uygun bir sekilde gergeklestirilmesini saglar.

Turizm ve Dogal Yasam Alanlar1 Biriminin Gorevleri

MADDE 15- Turizm ve Dogal Yasam Alanlart Biriminin Gorevleri agsagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.
b) Kartepe’yi yurt i¢i ve yurt diginda tanitmak i¢in gerekli turizm dokiiman ve bilgilerini hazirlar ve arsivler.
) Turizmin 6nemini halka aktarmak ve bdlge halkinin bu hususta duyarliligin artirmak igin gesitli egitim
seminerler diizenler.

¢) Ilgedeki turizm dernekleri ile koordineli ¢alisma projeleri gelistirir.

d) Ilgedeki turizm faaliyet ve hizmetlerinde bulunan konaklama yerleri ve yeme i¢me tesisleri ile
Belediyemiz arasinda koordinasyonu saglar. Ilgemize gelen misafirlere kentimizi tanitir.

e) il ve il disinda yapilacak fuarlara hazirlik calismalar1 yapar ve Kartepe’nin temsil edilmesini saglar. Ilce
i¢i ve disina kiiltiir turlar1 diizenler.

f) Bolgenin tanitimi igin bilgi ve verileri olusturur, arsivler ve yayina hazirlar. Bolgeyi tanitici fotograflarin
toplanmasini ve arsivlenmesini saglar.

g) Festival ve senlikler diizenler tanitimin1 yapar.

g) Bolgeyi tanitan fotograf sergileri planlar ve uygular.

h) Turizm ve dogal yasam alanlarinin tanitim igin ve akademik amagl kitap, dergi, gazete, brosiir gibi
yayinlar hazirlayarak; yayimlatir.

1) Turizm ve dogal yasam alaninda faaliyet gosteren bilim insanlari ile bir araya gelerek projeler liretir. Bu
kapsamda akademik ¢aligmalar yaparak, yapilanlara destek verir.

i) Turizm ve dogal yasam alanlarina ve merkezlerine giden yol, rota ve kosullar1 belirleyerek, bu bilgilerin
giinlimiiz teknolojilerine uygun olarak kullanilmasini ve paylagilmasini saglar.
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Kiitiiphaneler ve Miizeler Biriminin Gorevleri

MADDE 16- Kiitiiphaneler ve Miizeler Biriminin Gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Kiitiiphanelerin ihtiyag ve taleplerini takip eder.

b) Ogrenciler arasinda olusturulan kuliip ¢alismalarini takip eder.

¢) Ogrencilere yonelik gelistirilen zeka ve dikkat oyunlarmin ¢alismalarini yapar, planlar ve takibini saglar.
¢) Ogrencilere yonelik sorumluluk projeleri ¢alismalarinin plan ve takibini yapar,

d) Cocuklari kitap okumaya tesvik edecek ¢alismalar organize eder.

e) Onemli giin ve haftalarla ilgili etkinlik ¢alismalarin1 planlar ve takibini yapar.

f) Okuma aligkanligini gelistirmek tizere iiyelere 6diing kitap verilmesini tesvik eden galismalar takip eder.
g) Uye dgrencilerimizin psikolojik durumlarini takip eder.

§) Cocuklara yonelik akil oyunlar1 egitimleri diizenler ve 6grencilerin okul problemlerini takip eder.

h) Cocuklara yonelik sosyal sorumluluk projeleri gelistirir ve takibini yapar.

1) Kiitiiphane ve semt kiiltiir evlerinde yapilan faaliyetleri ve bu yerlerin ihtiyaclarini takip eder.

i) Halkin, kiitiphane ve kiiltiir evlerindeki faaliyetlerden haberdar edilmesini ve 6grenci ve ailelerin bu
mekanlar1 kullanmalarini saglar.

J) Kartepe Belediyesi idaresinde bulunan miizelere ait eserleri kronolojik gelisme ve yoresel 6zelliklerine
gore inceleyerek degerlendirir, korur ve tanatir.

k) Toplumda sanat sevgisinin gelistirilmesi amaciyla bilgilendirme ¢alismalar1 yapar.

I) Miizelere gelen eserleri gelis yillarina gore siniflandirarak kayitlarini tutar, depolanmasini ve halka, uygun
yer ve zamanlarda sunulmasini saglar.

m) Miizelerin i¢ ve dis mekan diizenlenmesini yaptirir ve bilgilendirici levhalart astirir.

n) Miizeleri idari ve teknik denetime hazir bulundurarak ilgili kurumlar ile koordineli ¢alismalar yiiriitiir.

0) Ulusal ve uluslararas1 miizelerle emsal ¢calismalar yapar.

0) Miizeleri tanitan yayinlar olusturarak, organizasyonlar diizenler.

p) Ilgili resmi kurumlar ve akademik birimler ile ortak ¢alisma yapar.

I) Miize ve miize disinda egitici kurslar, konferanslar ve geziler diizenler.

S) Sehrin kiiltiir hayatinin tanitilmasina aidiyet duygusunun yaratilmasina katki saglar.

s) Miidiirliige bagh tiim miizeler igerisinde teshir edilen veya depolarda saklanan eserlerin saglikli bir
sekilde korunmasini ve bakimlariin yapilmasini saglar.

Kartepe Proje Uretim ve Koordinasyon Merkezi(KAPUM) Biriminin Gorevleri

MADDE 17- Kartepe Proje Uretim ve Koordinasyon Merkezi(KAPUM) Biriminin Gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Belediye hizmetlerinin daha ekonomik, hizli, verimli ve etkin gergeklestirilmesine yonelik projeler iiretir,
drettirir ve bu amagcla inceleme ve arastirmalar yapar ve/veya yaptirir.

b) Belediyenin kurumsal kapasitesinin artirilmasi i¢in Ar-Ge faaliyetleri gergeklestirir.
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¢) Kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslart ve iiniversitelerin biinyelerinde
bulunan proje birimleri ile Ar-Ge merkezleri arasinda iletisim, isbirligi ve esgiidiimii saglar.

¢) Belediyenin i¢ ve dis paydaslariyla birlikte proje hazirlar, uygular, izler, degerlendirir ve yayginlastirir.

d) Yerel potansiyeli harekete gecirecek projeler gerceklestirir, uygular, izler ve degerlendirir.

e) Kent Konseyi sekretarya ¢aligsmalarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma Diizeni
MADDE 18 — Midiirliik i¢i ¢aligma diizeni asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevdi eder.
¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
e) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzas1 ile yiirtitiiliir.
f) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiliir.
g) imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige aktarilan evrak
veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi
i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka
yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.
g) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara verildikten sonra
ilgili yerlere gonderilmek tlizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili
miidiirliiklere teslim edilir.
h) Miidiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler islemleri yapilarak Standart Dosya Planina
gore dosyalamasi yapilir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.
1) Yazigsmalarda, Belediye Baskani veya mudiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim ve
gozetiminde, Kartepe Belediye Baskanlhigi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallar ile ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.
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DORDUNCU BOLUM
Yonerge
Yonerge

MADDE 19 — Bu Yo6netmelik Hiikiimlerinin ve miidiirliigiin ytriittiigti gérevlerin ayrintilarina iliskin olarak
yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yoénetmelik
MADDE 20 - Bu Yo&netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, bir dnceki Gorev ve Caligma Y onetmeligi
yirtirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Hususlar
MADDE 21 -Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 22- Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Kartepe Belediye Meclisi’nin kabulii ve yayimu ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayamlarak hazirlanan Kiiltiir ve Sosyal Isler
Midirligii Gorev ve Calisma Yonetmeliginin dairesinden geldigi sekliyle kabulii Komisyonumuzca
oybirligi ile uygun goriilmekle, is bu Rapor tarafimizca tanzim ve imza altina alinmistir.
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