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CORUM BELEDIYESI

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yo6netmeligin amac1 Corum Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gorev
yetki ve sorumluluklart ile teskilat yapisini ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik Corum Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Egitim, Kiiltiir,
Sanat ve Sosyal faaliyet alanlari, yonetim statiisii ile yonetici ve diger personelin gorev ve sorumluluk alanlarinm
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 48 ve 49. Maddeleri, 5018 say1l1
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu ile diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Corum Belediye Bagkanini,

b) Belediye : Corum Belediyesi’ni,

c) Harcama birimi  : Belediye biit¢esinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birim,
¢) Harcama yetkilisi : Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin iist yoneticisi,
d) Miidiir : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii veya miidiir vekilini,

e) Mudiirliik : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

f) Personel : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM

Kurulus, Organizasyon Yapisi

Kurulus

MADDE 5 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48nci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yo6netmelik” Hiikiimlerine dayanarak Corum Belediye
Meclisinin 07.01.2013 tarih ve 19 sayili karar1 geregince kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 6 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin yetki
verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak calisir. Miidiirliik biinyesindeki; Etkinlik Planlama, idari ve Mali Isler,
Kent Arsivi, Basin Yaym, Evlendirme Memurlugu alt birimlerinden olusur. Organizasyon semasindaki
yapilanma; miidiir teklifi ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1
agmamak lizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 7 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardur;

a)Kiiltiir ve sanat etkinlikleri (konferans, seminer, sempozyum, panel, tiyatro, kongre, siir dinletisi, konser,
miizik, eglence, geziler, piknik, kiiltiirel etkinlikler v.b.) diizenlemek.

b)Kiiltiir ve sanat faaliyetleri i¢in gerekli olabilecek ortamu, arag, gere¢ ve teknolojiyi belirlemek.
Belediyenin diger birimlerinin tanitim faaliyetlerini zamanlamak ve koordine etmek.

¢)Yillik plani ve programlarini belediyenin temel stratejisine ve biitge imkanlarina gore belirlemek.




Meclis Karar Tarihi 02.02.2015

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI | Meclis Karar Sayisi | 23

Yuarurlalak Tarihi 04.02.2015

d)Belediye Kent Arsivi hizmetlerini yiiriitmek.

e)Resmi bayramlarda, dini bayramlarda, ulusal ve uluslararasi platformlarda kutlanan ve toplum tarafindan
kabul gormiis olan belirli giin ve haftalarda yada ¢orum halkinin ihtiya¢ duydugu zaman ve mekanlarda, ilgili
kurum ve kuruluslar ile ¢gorum halkinin katilimimi saglayacak kutlama, senlik ve festival gibi program ve
etkinlikler yapmak; sergiler ve yarismalar diizenlemek, tesvik amagh ddiiller vermek.

f)Memleketimize ve milletimize mal olmus; miitefekkirler, edebiyatcilar, sanatgilar yazarlar, halk ozanlar
gibi milli ve manevi sahsiyetlerle ilgili olarak;

1)Anma etkinlikleri diizenlemek,

2)Eserlerini belediyemizin kiiltiir yayimni olarak yasal ¢ergevede gogaltmak,

3)Kitap ve dergi bastirmak, CD veya kisa film hazirlatmak,

4)Bu materyallerin halka, kamu kurum ve kuruluslarina, egitim ve Ogretim kurumlarina, meslek
kuruluslarina, sivil toplum kuruluslarina, hemsehri derneklerine, yurt disindaki temsilciliklerimize ve baskanlik¢a
uygun goriilecek diger yerlere dagitiminin yapmasini saglamak.

0)llimiz halkinin sosyal ve kiiltiirel gelisimine katki saglamak amaciyla yurt iginde ve yurt disinda, milli
ve manevi kiiltlirlimiizii yansitan ve yagatan, diinya kiiltiir miras1 olarak kabul edilen, tarihi ve kiiltiirel 6zellikli
her tiirli eser ve mekanlar1 gezip gérmek ve Kkiiltiir aligverisinde bulunmak igin geziler ve sosyal etkinlikler
diizenlemek.

h)Corum halkinin sosyal ve kiiltiirel beklentileri ile belediyenin sosyal ve kiiltiirel hizmetleriyle ilgili
goriis ve diislincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu aragtirmalar1 yaptirmak.

i)Yurt i¢i ve yurt disindaki kardes belediyelere yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.

J)Toplumda sosyal iligkilerin ve kiiltiirel kimliklerin bozulmasini 6nlemeye yonelik egitici programlar
yapmak ve hedef kitlelerin bu programlara katilimlarini saglayacak yontemler gelistirmek.

k)Belediye hizmetlerine iliskin talep, sikayet ve Onerileri ilgili birimlere iletmek ve sonuglarini takip
etmek.

I)Evlenme islemlerini yapmak.

m)Belediye biinyesinde kurulan koro faaliyetlerini yiiriitmek.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevler sunlardir;

a)Miidirligiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve ydnetmelikte belirlenen
ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b)Midiirliik personelinin etkili verimli kullanilmast i¢in;

1)Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

2)Calisma kosullarini iyilestirmek.

3)Personelin izin planin1 yapmak.

4)Personelin hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi durumlarda ¢alisma planini yapmak.

5)Alt birimlerdeki faaliyetlerin aksamamasi i¢in gerekli Onlemleri almak, c¢alismalart izlemek ve
denetlemek.

c)Miidirligiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasini saglamak.

d)Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim1 dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve yillik
calisma planlar1 hazirlamak ve bu planlari uygulanmasini saglamak.

e)Baskanlik makaminin, Miidiirliigiin sorumlu oldugu siiregler ile ilgili hedeflerini personele bildirmek ve
takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siiregler ile ilgili analiz raporlari hazirlamak veya hazirlatmak.

f)5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1)Midirliigiin stratejik planlarini, performans programlarini, biitge taslagini ve faaliyet raporlarini
hazirlatmak.

2)Biitce 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

3)Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini saglamaya calismak.

4)Harcama yetkilisi gorevlerini yiiritmek.

5)Midiirliik uygulamalariyla ilgili harg ve licretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal stireci takip
etmek, islem siireclerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigim kontrol etmek.

6)Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak.
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g)lhale yetkilisi olarak; birimde yapilacak ihaleler igin gerceklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini
belirlemek. Diger birimlerden gelen 4734 sayili kanun kapsaminda tanimlanan ihale komisyon tiyeligi taleplerini
karsilamak, Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

h)Birimi ilgilendiren konularla ilgili dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve bagli bulunulan
Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

(2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii, miidiirliigiin gérev ve sorumluluklarinin ifasinda;

a)Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde
gercek ve tilizel kisilere karst Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen yada evrak iizerindeki imzasiyla
temsil etmeye,

b)Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

¢)is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,

d)Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya,

e)islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii, miidiirliigiiniin gorev alanlarina giren konularda; Is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesi ve denetlenmesinde;

a)Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

b)Baskanin bilgisi dahilinde ilgili ihtisas komisyonlarina,

c)Kolektif galigma gerektiren konularda; ¢aligmanin sorumlusu durumundaki birim midiirliiklerine veya
birim sorumlularina yada kurullara, kars1 sorumludur.

d)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii, miidiirliigiiniin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek
kaydiyla; Sayistay, ilgili Bakanliklarin denetim organlari, Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu, I¢ Denetim
organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Etkinlik Planlama Birimi Gorevleri

MADDE 9 — (1) Etkinlik Planlama Birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a)Belediyenin kiiltiir ve sanat etkinliklerini (konferans, seminer, sempozyum, panel, tiyatro, kongre, siir
dinletisi, konser, miizik, eglence, geziler, piknik, Kiiltiirel etkinlikler v.b.) degisen kosullara uygun bir sekilde,
secenekli olarak belirleyip baskanlik onayina sunmak, onaylanmis kiiltiir ve sanat segeneklerini bagli birimleri
koordine ederek uygulamak, veri taban1 ve ihtiyag¢ tablosunu diizenlemek.

b)Miidiirliige bagli birimlerin yillik plan ve programlarini birlestirmek, bunlar1 belediyenin temel stratejisi
ve biitce imkanlarina gore uyarlamak.

c)Ulusal ve uluslararasi fuar, festival ve tanitim etkinlikleri diizenlemek, yapilacak fuar, festival ve tanitim
etkinliklerine yonelik yazigmalar1 yapmak

d)Midiirliik biinyesinde yapilacak etkinliklerden 6nce etkinlige iliskin taslak gorevlendirme planlarini
hazirlamak ve miidiiriin onayina sunmak,

e)Miidiirlik biinyesinde yapilacak etkinliklerin aksamadan ve plana uygun sekilde gergeklestirilmesini
saglamak.

idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri

MADDE 10 — (1) idari ve Mali Isler Birimi asagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a)Miidirligiin tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak; dosyalama
diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

b)Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c)Midirligiin gider biit¢e taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

d)Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiirlitmek, [hale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

e)Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim isleri
ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek.

f)Belediyenin periyodik olarak diizenledigi festival, ramazan etkinlikleri gibi sosyal proje ve etkinlik
konseptini belirlemek, gerekli sartname ve projeleri hazirlamak veya hazirlatmak. Bu etkinliklerle ilgili her tiirlii
mal ve hizmet alimi ihalesini ger¢eklestirmek. Giderlerini midiirliik biitgesinden karsilamak.

g)Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Kent Arsivi ve Gorevleri
MADDE 11 — (1) Kent Arsivi Birimi, Belediye Meclisinin 25.10.2004 tarih ve 08 Sayili karari ile
kurulmustur. Ilimizi ilgilendiren her tiirlii bilgi ve belgelerin toplandig1, korundugu, kullanic1 ve aragtirmacilarin
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yararina sunuldugu birimdir. Kent Arsivi Kiitiiphanesi Materyalleri; kitap, siireli yaymn, yazma ve nadir eser,
ser'iye sicili, mikrofilm, mikrofis, disk, disket, compact disk (CD), plak, bant, harita, levha, pul, para, resim,
heykel, tablo, fotograf, graviir, kiipiir, ilan, pankart, figiir, afis, kartpostal ve benzeri arsiv malzemelerinden
olusur.

(2) Kent Arsivi Birimi, asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a)Kent tarihi ile ilgili bilgi belge, kitap ve fotograflarin sehir i¢i ve sehir disinda arastirilmasini ve arsive
kazandirilmasini, arsive giren ve arsivden g¢ikan belgelerin arsiv sorumlusu kontroliinde takibinin yapilmasini ve
bu bilgi, belge, kitap ve fotograflarin arastirmacilarin hizmetine sunulmasini saglamak,

b)Yapilan bagiglarin bagis sahiplerinden alinan resmi belgeler vasitasiyla kullanim, yayinlama islemlerini
yapmak.

c)Yiksek 6gretim elemanlari, tiniversite ve yiiksek okul 6grencileri ve mezunlari, odaya kayith meslek
sahipleri, devlet memurlari, ordu mensuplari, emekliler, gérme Ozirlii kullanicilar ve arastirmacilarin
yararlanmasini saglamak.

d)Kiitiiphane koleksiyonunu ve kiitiiphaneyi tanitmak.

e)Kullanicilar istedikleri takdirde, eserin % 10'unu gegmemek sartiyla yaymlarin fotokopisini
cektirebilirler. Yerli ve yabanci arastirmacilarin, {iniversitelerin ve diger bilimsel kuruluslarin CD istekleri Kent
Arsivinin CD Boéliimiince kargilanir. CD istekleri, 16.10.1986 tarihli ve 19253 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
"Kamu Kurum ve Kuruluslarina Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Tiiziik" hiikiimlerine gore
yerine getirilir.

(2) Kent Arsivi Birimi, belirtilen gérevleri yerine getirirken su usulleri benimser;

a)Yazma ve nadir eserlerden, ser'iye sicillerinden, gazetelerden, nadir haritalardan fotokopi g¢ekilemez.
Nadir haritalar hari¢, bu eserlerden ancak Fotograf g¢ekilebilir. Fiziki durumlari bakimindan mahsur goriilen
eserlerin Fotograflari da ¢ekilemez. Bu materyallerin mikrofilm arsivinde kopyalart mevcutsa, talepler bu
kopyalarin kullanilmasi suretiyle karsilanir.

b)Ser'iye sicil defterlerinden, bir defterin tamaminin Fotograf veya fotokopisi verilemez. Bir defterden en
cok 25 sayfa veya filmden baski fotokopisi verilebilir. Kamu kurum ve kuruluslar ile tiniversitelerin resmi
istekleri bu kapsamin diginda tutulur.

c)Kullanicilar istedikleri takdirde arastirdiklar1 konu ile ilgili bilgilerin sonuglarini bilgisayar ¢iktis1 veya
disket ortaminda alabilirler. Verilen bilgisayar ¢iktisi veya disketler ¢ogaltilip ticari amagla kullanilamaz.

d)Kullanicilar Kent Arsivi materyalinden yalniz Kent Arsivi igerisinde ve bu Yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde yararlanabilirler. Kamu kurum ve kuruluslarinca ve kiitiiphaneler arasi isbirligi cergevesinde istenen
materyaller, resmi bagvuru iizerine ilgili birim miidiirliigli onayindan gectikten sonra en fazla 15 giin siire ile
odiing verilir. Bu siire, tasra i¢in iki aya, yurtdisi i¢in ii¢ aya kadar uzatilabilir. Yazma ve nadir basma eserler
Kiitliphane digina 6diing verilemez. Kiymetli kitap disi materyaller Bagkanlik Makaminin Onay1 olmadan 6diing
verilemez ve Sehir disina ¢ikarilamaz.

Basin Yayin Birimi Gorevleri

MADDE 12 — (1) Basin Yayin Birimi asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a)Bagkanlik Makaminin ve Belediye icraatlarinin muhabirler, kameramanlar, fotograf¢ilar ve gerekli diger
personellerle izlenmesini, derlemelerin gorsel ve basili materyaller haline getirilmesini ve bunlarin basin
kuruluslarina ve halka dagitilmasini saglamak.

b)Belediyemizin yazili ve gorsel basin ile iliskisini saglamak, basinda ¢ikmig olan haberlerle kamuoyunda
olumlu izlenimler yaratmak, genel ve yerel basinda belediyemiz ile ilgili haberlerin yaymlanmasimi saglamak,
yayinlanan haberleri arsivlenmek.

c)Belediye ¢aligmalarinin tanitimi1 amaci ile goriintiiler elde edip arsivlemek, kullanima hazir tutmak.

d)Belediye hizmet ve faaliyetleriyle ilgili haber hazirlayip basin kuruluslarina servis yapmak.

e)Vatandaglarin basin organlarinda yer alan sikayet ve isteklerini ilgili birimlere iletmek ve alinan
cevaplar ilgililerine bildirmek.

f)Belediyemizin abone oldugu gazete (yerel basin dahil), dergi ve benzeri yayinlar1 okuyarak giindem
hakkinda Bagkanlik Makamini bilgilendirmek,

g)Basin kuruluslart ile iligkileri gelistirmek amaciyla belediyemizi temsilen girisim ve ziyaretlerde
bulunmak,

h)Basin yayin organlarina ve mensuplarina ait isim ve adres listelerini diizenlemek gorev degisiklerini
takip etmek.

i)Belediye hizmetlerini kamuoyuna anlatmak, tanitmak maksadiyla dergi, gazete, brosiir, biilten v.b. yazili
ve gorsel yayinlar hazirlayip, yaymlamak.
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j)Belediyemizin faaliyet ve etkinliklerini tanitmak amagli, reklam kuruluslari ile iletisim kurmak ve ilan
reklam vermek,

k)www.corum.bel.tr adresinde bulunan belediye web sitesinin kontrol ve yonetimini yapmak, giincelligini
saglamak; gerektiginde bagka adreslerde web sitesi olugturmak, yonetmek.

I)Belediye birimlerinden gelen haber, duyuru, ilan v.b. hususlart Web sitesinde yayinlamak,

Evlendirme Memurlugu Gorevleri
MADDE 13 — (1) Evlendirme Birimi asagida belirtilen gérevleri yerine getirir;

a)Evlenmek amaciyla miiracaat edenlerin evlilik islemlerini ve nikah akitlerini yapmak.

b)Nikah akitleri yapilan giftlerin Uluslararas1 Aile Ciizdanlarin1 adlarina tanzim ederek nikah akdinden
sonra kendilerine teslim etmek.

C)Niifus ve Vatandaslik Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Y 6netmelikte yer almayan hususlar

MADDE 14 — (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

Yirtrliikten kaldirma

MADDE 15 — (1) Corum Belediye Meclisinin 07.01.2013 tarih ve 19 Sayili Karariyla ¢ikarilan Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigii Calisma Esaslar1 Yénetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yrirlik

MADDE 16 — (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiirtitme

MADDE 17 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiriitir. Seklinde Meclisge OY
BIRLIGIYLE kabul edilmistir.
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