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TC.

MURATPASA BELEDIYESI

KULTUR, SANAT VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK

BASLANGIC HUKUMLERI

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam
MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci; Muratpasa Belediye Baskanhg: Kiiltiir, Sanat ve
Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
ve 18/m maddeleri, 05.02.2026 tarih ve 53 sayili Meclis Karan ile yiiriirliikte olan diger kanun ve
yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 - (1) Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
f)

2
£)

Belediye

Baskan

Bagkan Yardimcisi
Meclis

Miidiir

Muiidiirliik

Birim Sefi

Personel

Halk Egitim Merkezi

h) Isbirligi Belgesi

1) Kiitiiphane:

1) Kurs Merkezi

: Muratpaga Belediye Baskanhigini,

: Muratpasa Belediye Bagkanin,

: 1gili Muratpaga Belediye Bagkan Yardimcisini,

: Muratpasa Belediye Meclisini,

: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriini,

: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,

: Kiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Midiirliigii Birim Sefini,

: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gérevli personeli,
: Muratpasa [lge Milli Egitim Miidiirliigii Azize Kahraman

Halk Egitimi Merkezini,

: Hayat Boyu 6grenme faaliyetleri ile ilgili ilge genelinde

yasayan vatandaglarimizin egitim ihtiyaglarim kargilamaya
yonelik olarak Muratpasa Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Azize
Kahraman Halk Egitimi Merkezi ve Muratpasa Belediyesi
igbirliginde agilacak kurslarin planlanmasi, diizenlenmesi,

ve usta dgretici gorevlendirilmesi, denetlenmesi, egitimleri
verilerek, belgelendirilmeleri ile ilgili usul ve esaslar
kapsayan belgeyi,

Kiitiiphanelerde kullanilabilir kitap, CD, harita, yazma eser,
atlas ve benzeri her tiirlii malzemeyi,

: Muratpasa Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Azize Kahraman

Halk Egitimi Merkezi ve Muratpasa Belediyesi isbirligi
belgesi gergevesinde agilan kurslarin diizenlendigi kurs
merkezlerini ifade eder.

j) Ogrenci Etiit Merkezleri : Ogrencilerin ders calisma ihtiyaglarini giderebilecekleri ders

caligma alanini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghhk ve Birim Yapisi

Kurulug

MADDE 4 - (1) Muratpasa Belediye Meclisinin 05.03.2012 tarih ve 100 sayili kararyla
kurulmus olan Kiiltir ve Sosyal Isler Midiirliigii, Belediye Kanunun 49. Maddesi ile Igisleri
Bakanhg’mn 12.09.2025 tarihli ve 33015 sayili Resmi Gazetede yayimlanan degisiklik yapilmasina
iligkin yonetmelik dogrultusunda, Muratpaga Belediye Meclisinin 05.02.2026 tarih ve 53 say1li karari
ile Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Midiirliigii olarak revize edilmistir.

Baghhk
MADDE 5 — (1) Muratpasa Belediye Bagkanhig Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Mudiirligii,
Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baghdir.

Birim Yapisi

MADDE 6 — (1) Muratpasa Belediye Baskanhg: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Mudiirliig;
Miudiir, Birim Sorumlulari, Kalem Servisi, Satin Alma Servisi, Kiiltiir ve Sanat Servisi, Kiitliphane,
Ogrenci Etiit Merkezleri ve Kiiltiir ve Kurs Merkezlerinde gorev yapan memur, is¢i, sirket personeli
ve sozlesmeli personellerden olusur.

(2) Belediye Kanunun 49. Maddesi ile Igisleri Bakanligi’min 12.09.2025 tarihli ve 33015 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan degisiklik yapilmasina iliskin yonetmelik dogrultusunda, Muratpasa
Belediye Meclisinin 05.02.2026 tarih ve 53 sayili karari ile kapatilmig olan Kiitiiphane Miidiirliigii;
biinyesinde yer alan kiitiiphanelerin ve 6grenci etiit merkezlerinin hizmetleri de, Kiiltiir, Sanat ve
Sosyal Isler Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 — (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri
5393 sayili Belediye Kanun’una dayanarak, Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(2) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal [sler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri zamaninda ve gereken 6zende yapmak ve
ytirtitmekle sorumludur.

a) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar::

1. Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigti 5393 Sayili Belediyeler Kanun’unun 48 inci maddesi
geregince Belediye Baskanina veya Baskan Yardimcisina bagli olarak caligir.

2. Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini degerlendirir,
planlar ve uygular. Kultur, sanat ve sosyal faaliyetleri programiayip gergeklestirir.

3. Halk Egitimi Merkezi ve Belediye arasinda diizenlenen Isbirligi Belgesi gergevesinde meslek
edindirme, miizik ve sanatsal kurslar agar.

4. Ozel giin ve haftalarda giiniin anlam ve 6nemine uygun etkinlik ve organizasyonlar ile ilgenin
kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 ¢aligmalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival, senlik,
karnaval, panayir, tiyatro, sinema, konser gibi etkinlikler diizenler, bu amaca uygun yurti¢i ve
yurtdiginda yapilan festivallere katilir.
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Kltiir merkezleri ve kiiltiir salonlarinda soylesiler, gesitli konser ve miizik dinletileri ile tiyatro
gosterileri, sergi salonlarinda sergiler diizenler.

llgede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek galismalar yaparak, Resmi-Ozel Kurum ve
Kuruluslarla isbirligi igerisinde ¢alisir.

Yerel kiiltiirel degerleri derlemek, aragtirmak, kitaplagtirmak ve yayinlamak.

Cocuklar, gengler ve kadmlar i¢in egitici, kiiltiirel igerikli seminerler, atslyeler ve etkinlikler
diizenlemek.

Yurt igi ve yurt disindaki sivil toplum kuruluglari, egitim kurumlari, sanatcilar, bilim insanlar,
gercek ve tiizel kisilerle isbirlifi igerisinde sanatsal, egitsel ve kiiltiirel etkinlikler
gerceklestirir.

Ogrenci Etiit Merkezlerinde hedef kitle dgrencilerin ders ¢aligmas, internet erisimi, derslerine
ve smnavlarina destek olmak amaciyla, ders caligabilecei, sosyallesebilecegi alanlar
olusturarak katki saglamak.

Belediyemize ait birimlerde (komsu ve yasli evleri vb.) vakit gegiren komsularimiz i¢in okuma
koseleri hazirlamak.

Ulusal ve uluslararas: diizeyde edebiyat alanina katki saglams eserlerin, kalici ve tanitici hale
gelmesine yonelik projeler gergeklestirmek.

Kitliphanede bulunan kaynak eserlerin giinliik bakim ve kontroliiniin yapilmasim saglamak.
Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek icin
egitilmeleri yolunda galigmalar yiiriitmek.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alhismalarim
diizenler.

Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip eder.
Miidiirliigiin mali yih biitge, performans biitge ve faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime
sunar.

Bagkanlik Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Izin, hastalik, gorevden ayrilma ve alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Midiirliigiin is akigim belirler ve giinceller.

Midirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenler ve sonuglar:
degerlendirir.

Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii’ niin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

Mudiirtin mazereti nedeniyle gérevinden ayri kaldig: siire igerisinde miidiirliik gorevi diger
miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Baskanlik Makami
onay1 ile vekéleten yiiriitiiliir.

b) Birim Sorumlularinin, yetki ve sorumluluklan

Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimina gore kendisine Birim Miidiirii tarafindan
verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitiir, yerine getirilmesini saglar ve Birim
Miidiiriine bilgi verirler.
Miidiirliik biinyesinde bulunan kiiltiir merkezi, kurs merkezleri, kiitiiphane ve 6grenci etiit
merkezlerindeki personelin diizenli ve verimli galigmasini saglamak amaci ile gorev dagilimi
yaparlar.
Birim Sorumlular1 birimlerde ¢aliganlarin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢calisma
vb.) iglerini takip eder ve Birim Miidiiriine bilgi verirler.
Birimlerde yapilan islemlerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglarlar.
Birimlerin faaliyet raporlarimim hazirlanmasinda gerekli hazirhk calismalarimi koordine
ederler.
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6. Birimlerdeki makine, cihaz, arag, gereg ve demirbas esyamn kayitlarimi kontrol eder, bakiml

ve ¢alisir bir sekilde bulundurulmasim saglamak i¢in gerekli tedbirleri alir, her tiirlii tadilat
periyodik bakim onarim vb islemlerinin takibini yapar miidiire bilgi verir.

Miidiirlige bagh tahsisi yapilan tiim merkezlerin (konferans salonlari, komsu evleri, sergi
salonlan vb.) tahsisi ile ilgili is ve islemlerin takibini yapar

8. Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla goérevli ve
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yetkilidirler.

¢) Ogrenci Etiit Merkezi ve Kiitiiphane Sorumlusu Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci Ders Merkezi ve kiitiiphaneden faydalanan Ogrencilerin ve vatandaslarin ziyaretgi
formlarinin eksiksiz kaydedilmesini saglamak,

Amirlerince kanun tiiziikk yénetmelik vb mevzuatlara uygun verilecek her tiirlii gorevleri
eksiksiz yerine getirmek.

Ogrenci etiit merkezi ve kiitiiphaneler ile ilgili tim resmi yazigmalar, gelen giden evrak
takibi, turung masa basvurularimin cevaplanmasi gibi is ve islemleri gerceklestirmek.

d) Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, Satinalma Gorevlisi Yetki, Sorumluluklar

Miidiirliik ile ilgili yillik biit¢eyi, performans biitgeyi hazirlamak,

Miidiirligiin faaliyet raporunu hazirlamak.

5018 Kamu Mali Yo6netimi kanununa gére ihtiyag duyulan her tiirlii mal ve hizmetin satin
alinmas i¢in gerekli prosediirleri saglamak ve islemlerini yapmak.

Her beg yillik hazirlanan Stratejik plana iliskin Midiirliigiin amag ve hedeflerini belirlemek.
Taginir Mal Yonetmeligi ¢ergevesinde Demirbas, tikketim malzemelerine iliskin kayitlarin
takibinin yapilmasi, hurda islemlerinin yapilmasina iligkin tiim is ve islemleri takip etmek.
Miidiiriin direk tevdi ettigi diger tiim gorevleri yapmak.

d) Memur ve isci (diger) personelin gorevleri

Miidiiriin kendilerine tevdi ettidi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludurlar.

Mudiirliik adina tiim resmi evraklan alir ve kaydeder.

Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin elektronik ortamda kayit, havale ve
dosyalama islerini yiirditiir.

Miidiirliikkge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlari incelemeye hazir bulundurur.
Midiirligiin tiim yazilarim KYS sistemine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandinir, tasnif
eder.

Miidiirliikkge verilen ek gorevleri yerine getirir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras
MADDE 8 -

a) Gorevin alinmasi
Miidiirliikte gorevli tiim personele verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine teslim edilir.

b) Gdrevin planlanmasi
Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Igler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin yiiriitiilmesi Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

MADDE 9 -
a) Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
(1) Midiirlige gelen evrakin 6nce elektronik ortamda kaydi yapilir ve sistemden havale edilir.
Personel havale edilen evragin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele dijital ekrandan havalesi yapihr. Gelen ve giden evraklar
elektronik ortamda konularina gore islenir. Dig miidiirliiklere génderilen evraklar kep uzantili sistem
lizerinden goénderilir, 1slak imza gerektiren evraklar zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

b) Arsivleme ve dosyalama
(1) Midurliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri
klasorde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar KYS ve Standart Dosya planina gére dijital arsivde dosyalanir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

MADDE 10 - (1) Midirliigiin biitiin is ve islemleri Baskanlik Makami ve Miidiiriin
denetiminde yuriitiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

(2) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(3) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Igler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece,
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya
tutulur.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli Hiikkiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 11 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha énceki yiiriirliikte olan
ve Kiitiiphane Gorev ve Calisma Yénetmeligi ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii calisma
yonetmeligi yuriirliikten kaldirilmistir.



Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 12 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 05/02/2026 tarih ve 53 sayili Belediye
Meclisi karar1 kabulii ile 3011 sayih Resmi Gazetede yayimlanacak olan Yonetmelikler Hakkinda
Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Muratpasa Belediye Bagkan: yiiriitiir.

MURATPASA BELEDIYESI MECLISI TARAFINDAN KABUL EDILEN

YONETMELIKLER

TARIH SAYI ADI ACIKLAMA
05/03/2012 | 100 Kiiltir ve Sosyal Isler Midiirliigii Gorev ve | 01*

Calisma Yonetmeligi (Kurulus Yonetmeligi)
07/03/2016 | 83 Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirliigii Gorev ve | 02 (Revize)

Calisma Yonetmeligi
05/02/2026 | 53 Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii | 01*

Gorev ve Caligma Yonetmeligi (Kurulus Yo6netmeligi)
05/10/2007 | 246 Kiittiphane Miidiirliigii Gorev ve Calisma | 01*

YOnetmeligi (Kurulus Yoénetmeligi)
01/07/2020 | 145 Kiitiiphane Miidiirliigii Gérev ve Calisma | 02

YOnetmeligi (Revize)




