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«üırün vE SoSyAı, işı,nn nıününı,üĞü çaı,ışıla yönıncnsi

ginixci göLüM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
Madde l- Bu yönerge Burdur Beledivesi Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü'nün görev, yctki ve çalışıııa esııslarıırı
be l i rl eırrek izer e hazır|arun ı şt ı r.

Kapsam
Madde 2- Bu yönerge, Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü'nün görev ve çalışına esaslarını belırlemek aı,ı,ıacıyla
düzenlenmiştir. Günün gelişen ve değişen koşullarına göre düzenlemelerin yapılabileceği bu yöııetınelik, ınüclürlüğiiıi
ve persoırelin görev, yetki ve soruınlulukları da dahil çalışma esaslarıırı kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yönerge, 5393 sayılı Belediye Kanuı-ıunun 49' uncu ınaddesi ve "Belediye ve Bağlı krıruluşları ilc
Mahalli İdare Birlikleri Norıır Kadro İüke ve Standaıllarına Dair Yönetırrelik" gereğiııce Burdur Belcciiyesiııce
oluşturulan birinrlerin çalışırra usul ve esaslarını, görev, yetki ve sorumluluklarıırı belirlemek amacıyla clüzenleıııırişlir.

'I'anımlar

Madde,l- Bu yönergede geçen;

a) Başkan: Burdur Belediye Başkanını
b) Başkan Yardııırcısı: Müdürlüğün bağlı olduğu ilgili Başkan Yardııncısıııı
c) Belediye: Burdur Belediyesini
d) ŞefliVServis: Müdürlüğe bağlı alt biriıııleri
e) Müdür: Kültür ve Sosyal İşler Müdüninü
0 Müdürlük: Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğünü

c) Personel: Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü'ne bağlı çalışan ıneıılur, sözleşıneli persoı-ıel, kaclroilı
işçiler ve şirket işçilerini ifade eder.

ixiNci BöLüM
Görevler, Teşkilat Şeması ve Görev Dağılım Çizelgesi

Görevler
Madde 5- Bu yönergede sayılan görevler, ilgili yasa ve yönetınelikler çerçevesinde, Kaır-ıu Kururı-ılan ve r.,ataııdaş
taleplerinin incelenerek cevaplandırılnıası ile Başkaıılık Makamının direktifleri doğrultusurida verilcıı yctkiler
kullanılarak yerine getirilir.

Teşkilat Şeması
MADDE 6 - Müdürlüğün teşkilat şeınası; teınel yetki ve sonıınluluk dağılıınıırı, lresap vcrcbilirliği ve uyglııı
raPorlama ilişkisiııi gösterecek şekilde Ek-1 deki gibi belirlenmiştir. Teşkilat şelnası biriıı,ı aır-ıiri tarallııclaıı
onaylanarak personele duyurulur.

Görev Dağılım Çizelgesi
MADDB 7 - GeÇici veya sürekli olarak görevdeır ayrılırra nedenleriyle görevi devralacak personel ilc pcrsoııeliıı asli
olarak yrirüttüğü göreve ilişkin bilgileri içeren Görev Dağılıın Çizelgesi Ek-2'de gösterilıniştir. Dağılııı Çizclgcsi
Yenilerulresi velveya güncellenınesi halinde biriın anriri tarafıırdan oıraylaırarak persoırele iı-ırza karşılığıı-ıda clı_ıyı_ırı_ılı_ır.



Birimler
Madde 8- Müdürlük, Belediye
yapısı aşağıdaki gibidir.

üçüxcü göLüM
Birimler ve Görevleri

Başkaı-ıına ve görevleııdireceği Başkan yardıı,ı-ıcısıı-ıa bağlıdır, Müdürlüğüıı iırgiitleıııı,ıc

a) İdari ve Mali İşler Servisi
b) Kültür, Eğitim ve Saııat İşleri Servisi

c) Evlendinne İşleınleri Servisi
d) Spor işleri Servisi
e) Sosyal Yardıın, Şehit Yakınları ve Gazi işleri Servisi

0 Güvenlik Hizııretleri Servisi

İdari ve Mali İşler Servisi
MADDE 9- İdari ve Mali işler servisiııin görevleri şuırlardır.

a) Müdürlüğün evrak ve arşiv işlemlerini yünitınek, gelen giden evrakları kayıt altıııa alarak zaıı-ıaı-ııı-ıcla
cevaplaırdırı 1mas ıırı sağlaırrak.

b) Müdürlüğün bütçesini planlaınak, uygulamak, öden-ie belgeleriıri lrazırlaı,ııak ve ıı-ıuIıascbc scı,r,isiı-ıc
gönderınek"

c) Müdürlüğün ihtiyaçları doğrultusunda, ınal ve Irizınet alıı,ı,ılarıı,ıı plaı-ılaır,ıak. il-ıalc işleıı,ılcrirıi yiirıitıııck.
doğrudan teıırin alımlarıııı gerçekleştinnek.

d) Taşınır Mal Yönetıııeliğine uygun o1arak, taşınır işleınlerini gerçekleştirıııek, varlıklarıı,ı korı_ıı,ııı]asıı]I
sağlaınak.

e) Personelin rapor, izin vb. gibi konularını gösteren puantaj tablolarını düzenleınek ve bu işleırrleri Mücliiriin
bilgisi dAhilinde takip etınek.

f) Müdürlüğe ait stratejik plan, perforınans programı, ve faaliyet raponınun l-ıazırlaı,ıı,ı-ıası koı-ıtısuırda Miidiirliik
birimlerini koordiııe etır-ıek ve hazırlaıran tabloları Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderınek,

g)Burdur Belediyesi İç Koııtrol Uyun-ı Eyleın Planı çerçevesincle gerekli koııtrolleri sağlaınak ı,c i.is1

yönetiırrin talep ettiği raporları zaınarıında doğru ve güvenilir olarak hazırlaırrak.

Kültür, Eğitim ve Sanat İşlcri Servisi
MADDE l0- Kültür Eğitiın ve Sanat İşleri Servisi görevleri şunlardır.

a) Sosyal, ki.iltürel, sanatsal ve turistik içerikli etkiıılikler düzeırleıııek.
b) Çocuk ve yetişkinlere yönelik ücretsiz Saııat eğitiınleri ve yaz kursları düzcıılcııek.
c) Keırtte yaşayaIı insaı,ılarıı,ı vataııdaşlık, çevre, barış. dostluk ve dayaııışıı,ıa biliı,ıciı-ıi geliştirici çalışıı,ıiılııı

yaparak tari]ıi, kültürel ve sanatsal değerleri koruırrak ve ekonoıırik potansiyeli destckieırrek aırıacıyla saııatsal 1cstival.
kerınes, sergi, luar, panayır, gösteri, seıniı,ıer, konferans, seınpozyum, yarışına, ve buna benzer diğer sosyal laaliy,etlcri
yapınak.

d) Halkın güzel sanatlara olan ilgisini yayınak ve geliştiımek,
e) Halkıınızda güzel sanat eserlerini ayıı1 edecek değer yargısı uyandınlıak,
f) Sanatçılara sanat eserlerini sergileıne kolaylığı sağlaınak,
g) Halktan ve çevre okulları öğrencilerinden güze1 sanatlarla ilgileneıılere ve ayrıca hobi olarak iiğrcıııııek

isteyenlere eğitim ve çalışı,ıra imkAnları sağlaır-ıak,
h) Maddi yoksuırluk içiırde buluıran kişi ve aileleriır ihtiyaçlarıırııı karşılaırıııasına, sosyal soruıilarıırııı

öıılerurresi ve çözüı-ırleııırıesiıre ınevzuatın ve kuruırr kaynaklarıırıır elverdiği ölçüde yardııncı olıı-ıak.
ı) Özellikle kadınlara, engellilere ve gençlere yönelik çeşitli ıneslek ediııdinrre kursları düzerıleıııek.



Bvlendirme İşlenıleri Servisi
Madde 1l- Evlendirme işleınleri servisinin görevleri aşağıdaki gibidir;

a) Medeııi Kanun ile getirileır teıııel kurailara ve Bakanlar Kuruluırun 10/07/1985 tarihli ve 85i9747 say,,ılı

kararıııa istinaden yayımlanan Evleırdinne Yönetnreliği esaslarına uygun olarak evleırdin-ıre işleı,ııleriııi yiirütınek.
b) Evlendinneye dair müracaatları kabu1 etınek, mevzuatııı öırgördüğü şekilde cvleııdirı,ııc cit,ısyalaı,ıııı

hazırlaınak.
c) Evleı-ıdinneye yetkili ınenrurların gerçekleştirecekleri evleırdirır,ıe işleınle riııin

soı-ıuçlarını takip etııek.
d) Yapılan evlennreleri Nüfus Müdürlüğüne bildirıı-ıek.

1,,iılıtıı,ıı k,

Spor işleri Seı,visi
Madde 12- Spor İşleri görevleri aşağıdaki gibidir;

a) 5393 Sayılı Belediye Kaııuııu l4. Madde Gerektiğinde, sporu
spor malzeınesi verir, aınatör spor kulüpleriı-ıe ayni ve nakdi yardım yapar ve
aınatör spor karşılaşmalarl düzenleııek,

b) Yuft içi ve yuı1 dışı müsabakalarda üstüır başarı gösteren
sporculara, tekııik yöneticilere ve antrenörlere belediye ıneclisi kararıyla ödül

teşvik ctınck aı-nacıyla gcııçlerc
gerekli dcstcği sağlar. l,ıcr tiirliı

veya derece alaır öğrcııcilcrc.
vennek.

Sosyal Yardım, Şehit Yalınları ve Gazi işleri Servisi
Madde l3- Sosyai Yardıı-ıı Şehit ve Gazi İşleri Servisiniır görevleri aşağıdaki gibidir;

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Aileyi ekonoınik ve sosyal yöndeır koruy,ııp destekleır-ıek ve kadınlarıır sosyal, bedeı-ısel, rrılısııl,
nresleki, ekoıroınik ve kültürel yöndeır gelişnresiııe katkı sağlayacak projeler l,ıazırlaıırak vc
uygulaınak.
Maddi yoksunluk içiııde buluııan kişi ve aileleriır ihtiyaçlarınıır karşılaıııı-ıasına, sosyal srırıııılııı-ıııııı
öırlenmesi ve çözüııleırııresine ınevzuatın ve kuııııır kaynaklarııııır elverdiği ölçüdc yarclııııcı iılıııak.
Maddi yoksunluk içinde bulunaır kişi ve ailelerin ihtiyaçlarııııır karşılaırırıasıııa, sosval sorı.ııılarıııııı
ö.nlenmesi ve çözüırrlenınesiıre ınevzuatın ve kuruı,ır kaynaklarıırın elverdiği ölçüde yardıır,ıcı tılııııık.
Ozellikle kadınlara, engellilere ve gençlere yönelik çeşitli projeler ve ırıeslek ediırdirıı,ıe kursları
düzenlemek.

Şelıit yakınları ve Gazilıerimize ait isim ve adres bilgileri için Aile ve Sosyal Ilizı-ııetlcr
Müdürl üğüııden iı-tibat sağ1 aınak.
Burdur'da faaliyetine devaın edeıı Türkiye Muharip Gaziler Dcrncği Bııı,t]ııı,İl -I'enısilciligi

ile irtibat haliırde olııak.
Şehit Aileleri ve Gaziler Masası taraflndan, Şel,ıit ve Gazi lraberleri takip edilccck. şcIıit
l-ıaberi şelıit ailesiı-ıe ulaştıktaıl sonra, taziye çadırı kunnak, ınasa ve saırc,lalye hizıııeti
vennek. Başlaııgıçta çay ve su olınak ıJzere, ailerıin de oı-ıayı ve belediyc iır,ıkaııları
doğrultusuı-ıda yeınek hizmeti venıek.
İntiyaç haliırde cenaze aract ve servis koırularıı-ıda yardııncı olınak.
Şehit haberi ile birlikte, aileı-ıiıı rızası doğrultusunda, dcfııı yapılacak şcliitlik vcya ailc

mezarlığındaki İşleınler, ceııaze hizııetleriırıiz taraflııclaır yeriı-ic gctirilııcsiııc 1,arclııııcı
o1mak.

Şelıidiıı i1 sınırları dışııida defııi söz koııusu ve karayolu ile taşıırııası gcrckiyorsa, gcrckli
ccnaze aracınlıl talısisi koırusuırda ilgili ınüdürlük ile koordiıre kunnak.
Cenazenin havaalanında karşılanması veya uğurlanması, cenaze töreni ve defin işlemlerine katılım
Sağlanması konusunda koordine sağlamak.

h)
i)

j)

k)



l)

m)

n)

o)

p)

q)

r)

Şehidiıı şelıadet yıldönüınleriırdeıı 15 gün öı-ıce, aile ile iılibat kurularak ziyarct talcl,ıi
iletilecek, ailenin uyguıı gördüğü tarilrte aile ve kabir ziyaret edilerek çiçck tıkciiıııi
yapınak.

Şelridiıı şehadet yıldöııüınürıde, aile ile koordine ederek talep ettikleri sayı kadar belcclil,c
imk6rıları doğı,ultusuııda yemekli mevlit plaıılaınası yapınak ve Bu ınevlitlcrc uygun şckildc
katılım sağlamak.

Şehit yakınları ve gazi|erin, kanuni lrakları doğrultusuııda yapılan teklit]erle ilgili, diğcr
kamu kurum ve kuruluşları ile koordinasyon sağlaırarak, talepleriıre destek olnıak.
Sosyal Hizınet Uzırraııı marifetiyle, destek talebiırde bulurıarı şel-ıit yakıııı, gızi ve guzi
yakıırlarıınızıı-ı lranelerine rutin ziyarette buluı-ıularak, raporları özel dosyalarda, gizlilik
prensibine bağlı kalıırarak koıuııacak, yardıınııı ulaştırılma süreci soıruçlaılıılcııya kıırlır
ilgili birimle koordine edilcrek, haıreye geri döırüş sağlaınak.
Talep lıalinde, engelli şelrit yakııiları ve gazi|eriınize ııedikal ıııalzeıne destekleriııclc
(tekerlekli sandalye, koltuk değıreği, işitme clhazı vb) buluırulması kcıı-ıusuııcla scısval
yardııı-ı işleri Müdürlüğü ile koordine sağlamak.
Şehit yakıırları, gazi ve gazi yakıııları içiır, gezi faaliyetleri, çiıcuklar içiır siııeıııa vc tiyıtı,tı
etkinliği, ıneslek ediı-ıdirıne kursları gibi topluınsal lrayata bağlayan lrizııretler 1ılaıılıyıl-ı
uygulaınak.
Şelıit ve gazi çocuklarıırdan okul öncesi ve ilkokul öğreııcileriıre kitap, kırtasiye dcstcğiııılc

bulunmak.

Güvenlik Hizmetleri servisi
Madde l4- Güvenlik Hizınetleri Servisiırin görevleri şunlardır

a) İdareıiin lıizınet satın alına suretiyle çalıştırdığı Özel Güveıılik persoı-ıeli ile 51 88 Sayılı Özcl
Güvenlik Hizınetlerine Dair Kaırun ve Uygulanmasııla İliştin Yöııetınelik çerçevesinde kurun-ı, l-ıizıııct
binaları ile müştemilatı ve buralarda buluııan araç, gereç ve ınakiııeler ile belge, doküır-ıaır ve bilgi işleı,ıı
materyalleri ile diğer her türlü taşıııır ve taşııımaz malları sabotaj, yangın, l-ıırsızlık, soygull, yağına ve vıkı,ı-ıa
zorla işten alıkoyrra gibi lıer çeşit telidit tehlike ve tecavüzlere karşı korumak.

b) Kuruın Hizınet Biııaları ile ınüşteıııilatııra, Kurunıla ilgili olarak çcşitli ıredeıılcrlc (ziyııı,ct. iş
takibi, dışarıdan gelecek destek hizmetleri, v.b.) gelecek ve belirli bir süre kalacak olaıı tüı,ı-ı kişilcr ilc
yanlarındaki çaırta, eşya vb. kapsaınıı"ıda olınak üzere, söz koı-ıusu kişileriıı girişlcriıre ilişkiı,ı, ktıııtrtıl.
(Kuruına rulrsatlı dahi olsa silalılı olarak girişe ınüsaade etmeıne ve silalrları yazı|ı kayıtla tcsliı-ı"ı \,e eıııaııctc
alına, muhafbza işlemleri dalril) ret'akat ve yönlendiıme işleınlerini yürütmek.

c) Belediyeıniziı-ı düzeı-ıleyeccği sosyal ve kültürel etkiııliklerde güveırlik tcdbirleri alır,ıak.

ç) Belediyeıniz Hizınet Biıralarını güveıılik kamera ve alann sisteıni kurııa ve izleıne ı-ı-ıcrkezi
yöııteıniyle koııtrol ve takibiııi sağlamak.

d) Belediyeıniz ve bağlı biriınlerine giriş yapacakların öııce X-Ray clhazı vc ırraııyctik ciuy,arlı
güveıılik kapı sı ı,ıdaı-ı geçi şiııi kontrol l ü ol arak sağl aınak.

e) Belediyeıniz Hizmet biııalarııra vc oto parklarıııa giriş yapan araçlarııı güveıılik koırtrolüııtlcır
geçirildikten sonra geçişini sağlaırrak.

t) Belediyemiz ve bağlı birimlerinin 5l88 sayılı Kanuıra göre korunması gerekeı-ı ycrlcriır gı_ivcnliIt
iznini almak.

g) 5l88 sayılı l(aırurı ve uygulaına yöıretıııeliğine göre lriznret satıı-ı alııa yöııteıniyle çıılıştırıIaı,ı iizel
güvenlik persoırelleriıriı-ı ıiöbet hizırıetleriıii clevamlı kontrol etınek ve deıretleııck



h) Belediyeıniz Meclis ve Eırcüınen Toplaırtılarında gündemin mahiyetine göre yetcrli scviy,cclc

güveıılik tedbirleriıri almak.

ı) Kuıuına ait halka açık alanlar için güvenlik prosedürleri oluştunırak, bu prosedürlere giirc.

dinlenıneye ve eğleırıneye gelen vatandaşlarlm|za yönelik saldırılara ve ralıatsız edici davraırışlara karşı
düzeni sağlaınak, huzur ve süküıreti tesis etınek.

i) Çalışma saatleri başlangıcıııda, süresince ve bitiminde veya çalışına saatleri dışında persoırclin giriş
ve çıkışlarının "Sürekli/Geçici Personel Taırıtına ve Giriş Kaılları Sisteıni"niıi takibiyle, çalışı-ı-ıa sıatlcri
dışııida; çalışmaya devaın etınek üzere kalaıılar ile çalışına saatleri dışıııda ve resmi tatil günlcriı-ıtlc

çalışmaya gelen persoııeliıı giriş ve çıkış, özel kayıt ve kontrol işleınlerini yürütmek.
j) Bakaıı, Milletvekili, Belediyc Başkanı, Geııel Müdür. Geııel Müdür Yardııncıları vc Makaıııca. ijzcl

protokol prosedürünüır uygulaırınası isteırileıı konuklara protokol uygulaırıasıırı titizliklc vc cl<sıksiz

uygulamak.
k) Başkanlık ırıakaınıırca verilecek taliınatları yerine getirmek.

nönnüNcü göLüvI
Çeşitli ve Son Hükümlcr

Müdürlük ve diğer birimler arasıırda ve koordinasyon

Madde l5- Diğer biriınler ile Müdürlük arasında ve Müdürlük eıı-ırinde görev yapınakta olaı-ı çalışaıılıır arasıııtlııki
işbirliği ve koordiı-ıasyorı Müdür tarafındaıı sağlaırır. Gelen tüm evraklar toplanarak konularıı,ıa göre clcısy,aliııııf \-c

Müdüre iletilir. Müdür evrakları gereği için ilgili personele havale eder. İlgili persoırel bu yöııetıııeliktc kcııdisıııc
verilen görevleri yeriıre getiıırekle yüküınlüdür. Her hangi bir nedenle görevlerindeır ayrılıı-iaları cluruıııuırda grircı,,lcri

gereği yaıılarında bulunan lrer türlü dosya, ya^ ye belgeler ile ziııırııeti altıı-ıda buluı-ıaı-ı ı-ıralzeır,ıeı,ıiıı, reı,iııe
görevlendirilen personele devir tesliıninin yapılınası zorunludur. Devir tesliıı-ı yapılııaclan Miicliirliik ilc ilişik
kesileınez.

Diğer Kurum vc Kuruluşlarla Koordinasyon

Madde l5- Müdürlükler arası yazışınalar Müdürüıı imzası ile yürütülür. Müdürlüğün,
Kuruluşları ile ilgili gerekli görülen yazışınaları, Müdür ve Başkan Yardııncısınııı parafı ile
yetki verdiği Başkan Yardııncısının iır-ızası ile yürütülür.

Tereddütlerin Giderilmcsi

Valilik, , Kaı,ı,ıı-ı Kııruııı ı,e
t}elediye Başkaıııııııı ı,cvıı

Madde l5- Bu yönergede hüi<üm buluruıayaı-ı hallerde, yürürlükteki ilgili ı,nevzuat hüküıııleriııe uyulı.ıı

Yürürlük
Madde l6- Bu yöırerge, yayıını tarihinde yünirlüğe girer.

Yürütme
Madde l7- Bu yönerge hükünılerini Belediye Başkanı yürütür,

EKLER:
IJK-l Teşkilat Şeınası
EK-2 Görev Dağılıı,ır Çizelgesi


