T.C.
BURDUR BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu yonerge Burdur Beledivesi Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirligiiniin gorev, yetki ve calisma esaslarini
belirlemek lizere hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Kiiltiir ve Sosyal Isler Midirliigii’niin gérev ve ¢alisma esaslarim belirlemek amaciyla
diizenlenmistir. Giinlin gelisen ve degisen kosullarina gore diizenlemelerin yapilabilecegi bu yonetmelik, midarlGgiin
ve personelin gorev, yetki ve sorumluluklari da dahil ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi ve “Belediye ve Bagh kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarmna Dair Yénetmelik™ geregince Burdur Belediyesince
olusturulan birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonergede gecen;

a) Baskan: Burdur Belediye Baskanini

b) Baskan Yardimecisi: Miidirligiin bagh oldugu ilgili Baskan Yardimcisini
c) Belediye: Burdur Belediyesini

d) Seflik/Servis: Miidiirliige bagli alt birimleri

e) Miidiir: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii
) Miidirlik: Kiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigiini
g) Personel: Kiltir ve Sosyal isler Miidiirliigii’ne bagh calisan memur, sézlesmeli personel, kadrolu

isciler ve sirket is¢ilerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gaorevler, Teskilat Semas: ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Gorevler

Madde 5- Bu yonergede sayilan gérevler, ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde, Kamu Kurumlan ve vatandas
taleplerinin incelenerek cevaplandinlmasit ile Baskanlik Makaminin direktifleri dogrultusunda verilen vyetkiler
kullanilarak yerine getirilir.

Teskilat Semasi

MADDE 6 - Midirligin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagihmini, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iligkisini gosterecek sekilde Ek-1 deki gibi belirlenmistir. Teskilat semasi birim amiri tarafindan
onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagilhm Cizelgesi

MADDE 7 — Gegici veya siirekli olarak gérevden ayrilma nedenleriyle gérevi devralacak personel ile personelin asli
olarak ylrittigi goreve iliskin bilgileri i¢eren Goérev Dagilim Cizelgesi Ek-2’de gosterilmistir. Dagilim Cizelgesi
yenilenmesi ve/veya glincellenmesi halinde birim amiri tarafindan onaylanarak personele imza karsilizinda duyurulur.




UCUNCU BOLUM

Birimler ve Gorevleri

Birimler |
Madde 8- Mudiirliik, Belediye Baskanina ve goérevlendirecegi Baskan yardimeisina baghdir. Midirligin érgiitlenme |
yapis! asagidaki gibidir.

a) Idari ve Mali Isler Servisi

b) Kiiltir, Egitim ve Sanat [sleri Servisi

¢) Evlendirme Islemleri Servisi !
d) Spor isleri Servisi \
c) Sosyal Yardim, Sehit Yakinlari ve Gazi isleri Servisi :
f) Giivenlik Hizmetleri Servisi

dari ve Malj isler Servisi
MADDE 9- Idari ve Mali isler servisinin gérevleri sunlardir.

a) Mudirligiin evrak ve arsiv islemlerini yliriitimek, gelen giden evraklari kayit altina alarak zamaninda
cevaplandinimasini saglamak.

b) Midurliglin biitgesini planlamak, uygulamak, ddeme belgelerini hazirlamak ve muhascbhe servisine
géndermek.

¢) Midirliglin ihtiyaglari dogrultusunda, mal ve hizmet alimlarint planlamak. ihale islemlerini yiiriitimek,
dogrudan temin alimlarin gergeklestirmek.

d) Tasimir Mal Yoénetmeligine uygun olarak, tasmir islemlerini gergeklestirmek, varliklarm korunmasini
saglamak.

¢) Personelin rapor, izin vb. gibi konularimi gésteren puantaj tablolarini diizenlemek ve bu islemleri Mudiiriin
bilgisi dahilinde takip etmek.

f) Midiirlige ait stratejik plan, performans programi, ve faaliyet raporunun hazirlanmast konusunda Miidiirliik
birimlerini koordine etmek ve hazirlanan tablolart Mali Hizmetler Miidirliigline géndermek.

g) Burdur Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani ¢ergevesinde gerekli kontrolleri saglamak ve st
yOnetimin talep ettigi raporlari zamaninda dogru ve glivenilir olarak hazirlamak.

Kiiltiir, Egitim ve Sanat Isleri Servisi
MADDE 10- Kiltiir Egitim ve Sanat Isleri Servisi gérevleri sunlardir,

a) Sosyal, kiiltlirel, sanatsal ve turistik icerikli etkinlikler diizenlemek.

b) Cocuk ve yetiskinlere yonelik licretsiz Sanat egitimleri ve yaz kurslart diizenlemek.

¢} Kentte yasayan insanlarin vatandaslik, ¢evre, baris, dostluk ve dayanisma bilincint gelistirici ¢calismalar
yaparak tarihi, kiiltiirel ve sanatsal degerleri korumak ve ekonomik potansiyeli destcklemek amaciyla sanatsal festival,
kermes, sergi, fuar, panayir, gdsteri, seminer, konferans, sempozyum, yarigma, ve buna benzer diger sosyal faaliyetleri
yapmak.

d) Halkin giizel sanatlara olan ilgisini yaymak ve gelistirmek,

€) Halkimizda giizel sanat eserlerini ayirt edecek deger yargisi uyandirmak,

f) Sanatgilara sanat eserlerini sergileme kolayligi saglamak,

g) Halktan ve ¢evre okullari égrencilerinden giizel sanatlarla ilgilenenlere ve ayrica hobi olarak dgrenmek |
isteyenlere egitim ve ¢alisma imkanlari saglamak,

h) Maddi yoksunluk i¢inde bulunan kisi ve ailelerin ihtiyaglarinin karsilanmasina, sosyal sorunlarinin
Onlenmesi ve ¢dziimlenmesine mevzuatin ve kurum kaynaklarinimn elverdigi 6lglide yardimet olmak.

1) Ozellikle kadmlara, engellilere ve genclere yonelik ¢esitli meslek edindirme kurslari diizenlemek.




Evlendirme islemleri Servisi
Madde 11- Evlendirme islemleri servisinin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Medeni Kanun ile getirilen temel kurallara ve Bakanlar Kurulunun 10/07/1985 tarihli ve 85/9747 sayili
kararma istinaden yayimlanan Evlendirme Y®&netmeligi esaslarina uygun olarak evlendirme islemlerini yiiriitmek.

b) Evlendirmeye dair miiracaatlari kabul etmek, mevzuatin 6ngordigl sekilde evlendirme dosyalarnu
hazirlamak.

¢) Evlendirmeye yetkili memurlarin gergeklestirecekleri evlendirme islemlerinin  dagiluminm  yaparak,
sonuglarimi takip etmek.
d) Yapilan evlenmeleri Niifus Miidirliigiine bildirmek.

Spor isleri Servisi
Madde 12- Spor Isleri Servisinin gérevleri asagidaki gibidir;

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu 14. Madde Gerektiginde, sporu tesvik ctmek amaciyla genglere
spor malzemesi verir, amator spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapar ve gerekli destegi saglar, her tirlt
amator spor karsilasmalar1 diizenlemek,

b) Yurt i¢i ve yurt dist misabakalarda {istiin basarnn gosteren veya derece alan Ogrencilere.
sporculara, teknik yoneticilere ve antrenérlere belediye meclisi karariyla 6dil vermek.

Sosyal Yardim, Sehit Yakinlar: ve Gazi isleri Servisi
Madde 13- Sosyal Yardim Sehit ve Gazi Isleri Servisinin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Atleyi ekonomik ve sosyal yonden koruyup desteklemek ve kadinlarin sosyal, bedensel, ruhsal,
mesleki, ekonomik ve kiiltiirel yénden gelismesine katk: saglayacak projeler hazirlamak ve
uygulamak.

b) Maddi yoksunluk i¢inde bulunan kisi ve ailelerin ihtiyaclarinin karsilanmasina, sosyal sorunlarmn
Onlenmesi ve ¢dziimlenmesine mevzuatin ve kurum kaynaklarinin elverdigi dlgtide yardimer olmak.

¢) Maddi yoksunluk i¢inde bulunan kisi ve ailelerin ihtiyaglarinin karsilanmasina, sosyal sorunlarinm
onlenmesi ve ¢ozlimlenmesine mevzuatim ve kurum kaynaklarinin elverdigi 6l¢lide yardimer olmak.

d) Ozellikle kadinlara, engellilere ve genglere yénelik gesitli projeler ve meslek edindirme kurslari
diizenlemek.

e) Sehit yakinlar1 ve Gazilerimize ait isim ve adres bilgileri i¢in Aile ve Sosyal Hizmetler
Midurliigiinden irtibat saglamak.

) Burdur’da faaliyetine devam eden Tirkiye Muharip Gaziler Dernegi Burdur 1l Temsilciligi
ile irtibat halinde olmak.

g) Sehit Aileleri ve Gaziler Masasi tarafindan, Sehit ve Gazi haberleri takip edilecck, schit

haberi gehit ailesine ulagtiktan sonra, taziye cadirt kurmak, masa ve sandalye hizmeti
vermek. Baslangicta ¢ay ve su olmak Uzere, ailenin de onayr ve belediye imkanlari
dogrultusunda yemek hizmeti vermek.

h) Ihtiyag halinde cenaze araci ve servis konularinda yardimer olmak.

1) Sehit haberi ile birlikte, ailenin rizasi dogrultusunda, detfin yapilacak sehitlik veya aile
mezarhgindaki islemler, cenaze hizmetlerimiz taratindan yerine getirilmesine yardimer
olmak.

) Sehidin 1l simirlart disinda defni s6z konusu ve karayolu ile tasinmasi gerckiyorsa, gerekli
cenaze aracinin tahsisi konusunda ilgili mudurliik ile koordine kurmak.

k) Cenazenin havaalaninda karsilanmasi veya ugurlanmasi, cenaze téreni ve defin islemierine katilim

Saglanmasi konusunda koordine saglamak.




1) Sehidin sehadet yildéniimlerinden 15 giin 6nce, aile ile irtibat kurularak ziyarct talcbi
iletilecek, ailenin uygun goérdigi tarihte aile ve kabir ziyaret edilerek ¢icek takdimi
yapmak.

m) Sehidin sehadet yildoniimiinde, aile ile koordine ederek talep ettikleri say1 kadar belediye
imkanlar1 dogrultusunda yemekli mevlit planlamasi yapmak ve Bu mevlitlere uygun sckilde
katilim saglamak.

n) Sehit yakinlar1 ve gazilerin, kanuni haklari dogrultusunda yapilan tekliflerle ilgili, diger
kamu kurum ve kuruluslart ile koordinasyon saglanarak, taleplerine destek olmak.
0) Sosyal Hizmet Uzmani marifetiyle, destek talebinde bulunan sehit yakini, gazi ve gavi

yakinlarimizin hanelerine rutin ziyarette bulunularak, raporlart 6zel dosyalarda, gizlilik
prensibine bagh kalinarak korunacak, yardumin ulastirilma siireci sonuglanincaya kadar
ilgili birimle koordine edilerek, haneye geri doniis saglamak.

p) Talep halinde, engelli sehit yakinlart ve gazilerimize medikal malzeme desteklerinde
(tekerlekli sandalye, koltuk degnegi, isitme cihazi vb) bulunulmasi konusunda sosyal
yardim isleri Mudurligi ile koordine saglamak.

q) Sehit yakinlari, gazi ve gazi yakinlari igin, gezi taaliyetleri, cocuklar i¢cin sinema ve tiyatro
etkinligi, meslek edindirme kurslari gibi toplumsal hayata baglayan hizmetler planlayip
uygulamak.

r) Sehit ve gazi ¢ocuklarindan okul éncesi ve ilkokul 6grencilerine kitap, kirtasiye desteginde
bulunmak.

Giivenlik Hizmetleri Servisi
Madde 14- Giivenlik Hizmetleri Servisinin gorevleri sunlardir.

a) Idarenin hizmet satin alma suretiyle ¢calistirdizn Ozel Giivenlik personeli ile 5188 Sayili Ozcl
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulanmasma Iliskin Yéonetmelik ¢ergevesinde kurum, hizmet
binalan ile mistemilati ve buralarda bulunan arag, gere¢ ve makineler ile belge, dokiiman ve bilgi islem
materyalleri ile diger her tiirli tasinir ve tasinmaz mallari sabotaj, yangim, hirsizlik, soygun, yagma ve yikma
zorla isten alikoyma gibi her gesit tehdit tehlike ve tecaviizlere karst korumak.

b) Kurum Hizmet Binalar ile miistemilatina, Kurumla ilgili olarak gesitli nedenlerle (zivaret, is
takibi, disaridan gelecek destek hizmetleri, v.b.) gelecek ve belirli bir siire kalacak olan tim kisiler ile
yanlarindaki ¢anta, esya vb. kapsaminda olmak iizere, s6z konusu kisilerin girislerine iliskin, kontrol.
(Kuruma ruhsatl dahi olsa silahli olarak girise miisaade etmeme ve silahlari yazili kayitla teslim ve emanete
alma, muhafaza islemleri dahil) refakat ve yonlendirme islemlerini yiiriitmek.

¢) Belediyemizin dizenleyecegi sosyal ve kiiltlirel etkinliklerde glivenlik tedbirleri almak.

¢) Belediyemiz Hizmet Binalarimi giivenlik kamera ve alarm sistemi kurma ve izleme merkezi
yontemiyle kontrol ve takibini saglamak.

d) Belediyemiz ve bagl birimlerine giris yapacaklarin dnce X-Ray cihazi ve manyetik duyarli
glivenlik kapisindan gegisini kontrollii olarak saglamak.

e¢) Belediyemiz Hizmet binalarina ve oto parklarina giris yapan araglarin giivenlik kontroliinden
gegcirildikten sonra gegisini saglamak.

f) Belediyemiz ve bagli birimlerinin 5188 sayili Kanuna gore korunmasi gereken yerlerin giivenlik
1znini almak.

g) 5188 sayili Kanun ve uygulama yonetmeliine gore hizmet satin alma yontemiyle ¢ahistirilan dzel
glivenlik personellerinin nébet hizmetlerini devaml kontrol etmek ve denetlemek




h) Belediyemiz Meclis ve Enclimen Toplantilarinda giindemin mahiyetine gore yeterli seviyede
glvenlik tedbirlerini almak.

1) Kuruma ait halka agik alanlar icin glvenlik prosediirleri olusturmak, bu prosediirlere gore,
dinlenmeye ve eglenmeye gelen vatandaslarimiza yonelik saldirilara ve rahatsiz edici davraniglara kars
duzeni saglamak, huzur ve siiklneti tesis etmek.

1) Calisma saatleri baslangicinda, siiresince ve bitiminde veya ¢alisma saatleri disinda personclin giris
ve c¢ikislarinin "Strekli/Gegici Personel Tanitma ve Giris Kartlart Sistemi'nin takibiyle, ¢alisma saatleri
disinda; ¢alismaya devam etmek iizere kalanlar ile calisma saatleri disinda ve resmi tatil glnlerinde
calismaya gelen personelin giris ve ¢ikis, 6zel kayit ve kontrol islemlerini ytritmek.

1) Bakan, Milletvekili, Belediye Baskani, Genel Mudiir, Genel Mudir Yardimeilar ve Makamca, dzcl
protokol prosedtriiniin uygulanmasi istenilen konuklara protokol uygulamasmi titizlikle ve cksiksiz
uygulamak.

k) Baskanlik makaminca verilecek 6zel talimatlar yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliik ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 15- Diger birimler ile Midurliik arasinda ve Midirlik emrinde gdrev yapmakta olan ¢alisanlar arasindaki
isbirligi ve koordinasyon Midiir tarafindan saglanir. Gelen tiim evraklar toplanarak konularina gore dosyalanir ve
Miidiire iletilir. Miidiir evraklar geregi icin ilgili personele havale eder. lgili personel bu yonetmelikte kendisine
verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir. Her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalart durumunda gérevien
geregl yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, verine
goreviendirilen personele devir tesliminin yapilmasi zorunludur. Devir teslim yaptlmadan Midurlik ile iligik
kesilemez.

Diger Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

Madde 15- Midurliikler arast yazigsmalar M{idiiriin imzasi ile yiritilir. Muadirliigiin, Valilik, , Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile ilgili gerekli gérillen yazismalari, Miidiir ve Baskan Yardimcisinim parafi ile Belediye Baskanmin veva
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yaritilir,

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 15- Bu ydnergede hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
Madde 16- Bu yonerge, yayimu tarithinde yurtrliige girer.

Yiiriitme
Madde 17- Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Baskani yiriitiir.

EKLER:
EK-1 Teskilat Semasi
EK-2 Gorev Dagilim Cizelgesi




