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~ OSMANIYE BELEDIYESI
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugii

Say1 : M.80.0.0SM.0.71 —2012 fQ.’iQ 19.03.2012
Konu : Yénetmelik.

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU* NE

Belediyemiz Meclisinin 07.02.2012 tarih ve 124 sayili karari ile; Belediye Norm Kadro ve
Standartlar1 Yonetmeligine gore olusturulan Mali Hizmetler Midirliigii, Insan Kaynaklar: ve Egitim
Midirligt, Yazi Isleri Mudiirlugii, Hukuk Tsleri Madtrliga, Kalttr ve Sosyal Isler Miidiirliigt, Fen
Isleri Miidtrligi, Su ve Kanalizasyon Miidirlugi, Destek Hizmetleri Miidinligt, Park| ve Bahgeler
Midiirligt, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mudirlugd, Bilgi islem Midiirliigti, Veteriner Isleri
Miidiirliigt, Temizlik Isleri Midiirligti, Mezarliklar Midiirligt, Ulasim Hizmetleri Midiirltgiiniin
Teskilat, Gorev ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmeligin  Belediyemiz internet sayfasinda
yayinlanmast hususunu;

Bilgilerinizi ve geregini arz / rica ederim.
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KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BOLUM I
GENEL HUKUMLER
MADDE -1 AMAC VE KAPSAM:

Bu yonetmeligin amaci, Osmaniye Belediyesi Kiiltir ve Sosval [sler Miidirligiiniin
kurulus, gérev, yetki ve sorumlukliuklar ile galisma usul ve esaslarin diizenlemektedir.

MADDE - 2 DAYANAK:

Bu yénetmelik, 5393 sayilt Beledive Kanunu hitkiimlerine dayamlarak
hazirlanmisgtir.

MADDE-3 KURULUS:
Osmaniye Belediyesi Kiiltiir Ve Sosyal isler Midiirlggii. 22/02/2007 1arihli 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli

idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yéncermelik™ geregince, Osmaniye
Beledive Meclisinin 03/05/2006 tarih ve 209 sayli karanyla kurulmustur.

MADDE- 4 DEYIMLER VE TANIMLAR :

Bu yonetmelikte gegen;

Beledive : Osmaniye Belediyesini

Baskanlik - Osmaniye Belediye Bagkanhigini

Miiditelik - Kiiltiir Ve Sosyal Isler Mudurligiinti

Birim - Kiiltiir ve Sosyal Isler Midarliigiine bagh alt birimint

Personet - Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirliigiinde gérev!i tim personelini
Ifade eder.
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BOLUM 1I
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde -6 Asagida belirtilen gérevier Killtiir ve Sosyal Isler Midiirliigii tarafindan vuritilir.
L. Birim gérevlilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek
2. Midiirlage bagh sosyal tesislerin islevisini saglamak

3. Kent kiiltiiriint ilgilendiren konularda hazirlanmis eserlerin yayina hazirlik calismalarini
viritmek

4. Kent kiiltirti ile ilgili dergi. kitap ve CD’ler hazirlamak ve hazielattirmak
5. Tiyatro, konser ve konferanslar diizenlemek
6. Meslek Edindirme Kurslar: agmak, sergiler diizenlemek
7. Kititphane, okuma salonlari. ¢ocuk ve genglik meclisleri olusturmak
8. Halk oyunlar ve gosterileri ve yarismalar: dizenlemek.
9. Kiiltiir gezileri, sitr dinletileri, dil kurslar, halka actk konferanslar diizenlemek.
10. Sinema gosterileri, sine vizyon, anma programlari, vb, diizenlemek.
L. Egitim yardimlaring organize etmek.
12. Halkn kentlilik bilincini arttirmaya yt?nelik faalivetlerde bulunmak.
I3. Diger kurum ve kuruluslarla ayni amagh programlar vapmak.

14. Mudiirlik faaliyetlerine yénelik duyuru amagh bildiri, afis. davetiye ve pankart tasarimi
yaparak tasarimi yaparak dagitilmasim saglamak.

15. Sporun tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmak ve bu
amagla amatdr spor kuliipierine gerekli destegi saglamak.

17. Ozel giin ve haftalarda veya tist yonetimin talebi {izerine beceri ve sportif alanlarda
6dillii  yarisma ve turnuvalar diizenlemek.

I8. Kaltiir salonlari program bagvurularm organize etmek.

19. Eviendirme Hizmetlerini verine getirmek.

20- Sosyal Yardim ve Hizmetle ilgili hizmetleri yerine getirmek
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MADDE-7 MUDUR{IN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI-

I-Bu vonetmelikte belirtilen mudiiriiik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenl sekilde
ytirtitilmesini saglamak,

2-Personel arasinda gorev bolimi yapmak, 1zin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrtlan
personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas: igin gerekl;
dalemleri almak,

3-Personelin gizli sicillerini diizenlemek: her tiirlii 57tk ve sosyal haklarin izlemek:
midirligin ¢ahsma konular; ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

4-Mudiirliik servislerinin planli ve programl; bir sekilde calismalarin; dlzenleyerek, persone]
arasinda uyumiu bir isbrrligi ortamy kurulmasing saglamak ve ¢alismalarin; izlemek,
denetlemek,

5-Miidiirltigtin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amactyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak. bagkanhigin onayina sunmak,

6-Bagkaniikca onaylanan ¢alisma programinin gergeklegmesi icin gereken malzemeyi temin
etmek,

7-Miidurliikte yapilan ¢alismalarla iigili olarak, personelle belli araitkiarla toplantilar
diizenlemek, calismalar degerlendirmek,

8-Miidiirliige ait biitiin kistmlann ¢alismalaring izlemek. denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek, personelin devam/devam51zl1gm1 izlemek ve sorumlu oimak

9-Midiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevier icin ileriye doniik hedefler gostermek.
10- Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yénetim ikelerine,
kontrol diizenlemelerine Ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini 1geren i¢ kontrol

gitvence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek,

11- Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki Miidiirligiimiizle ] gili
hedefleri gergekiestirmek,

12- Muddr, gorev ve ¢alismalan yéniinden Beledive Bagkanligina karsi sorumly olup,
Baskanitk Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.
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BOLUM I1j
ORTAK HUKUMLER
MADDE- 14 TUM PERSONEL
Sinif, etiket ve unvan farki g6zetmeden her vatandasa esit davranr.

Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarip, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine kovar ve
kilitler.

MADDE- 15 GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

Midurliige gelen evrakin 6nce kayd; yapulir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekl; islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla ylkimliidiir,

Gelen ve giden evrak, ilgili kayrt defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Midiirliik
disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime tes)im edilir.

MADDE- 16 ARSIVLEME Vi DOSYALAMA.:

Miidiirliikge yapilan tim yazismalarin birer 6rnegi konularing gore ayrt ayn klasérlerde
arsivlenir.

Dosyalama isleminde konularina gore ayr1 ayn yapilir.
Gelen evrak dosyas:

Giden evrak dosyasi

Avans dosyasi

Taginir Mallar dosyas)

Genelge ve bildirijer dosyasi gibi....
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MADDE- 17 YAZISMA.:

Belediye birimieri arasindaki yazismalar. mildiriin imzas; ije viiriitiil iir,

Belediye disi yazismalar Baskanm imzas; te yiritilgr,

Belediveler, dis yazismalaring miilki amiri aracihgiyla vapma zorunlulugunda degildir.
Dogrudan da dis yazisma yapar,

BOLUM vy
CESITLI HUKUMLER
MADDE- 18 YURURL{K

Bu yénetmelik hii

klimleri, Belediye Meclisince &
yirirliige girer,

abul edilip. yayimlanmasindan sonra

MADDE -19 YURUTME

Bu Yénetmelik hitktimlerinj Osmaniye Belediye Bagkan; vUritiir,

" Kadir KARA ?
Belediye Bagkan)

ot BRKMEN
Beledi ol '
atip\
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