T.C.
BEYKOZ BELEDİYE BAŞKANLIĞI
KÜLTÜR, SANAT VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç 
MADDE 1 - Bu yönetmeliğin amacı, Beykoz Belediye Başkanlığı Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 
Kapsam 
MADDE 2 - Bu Yönetmelik, Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü’ndeki personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 
Dayanak 
MADDE 3 - Beykoz Belediye Başkanlığı bünyesinde 10.12.1997 tarihinde kurulmuş olan Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu, 
 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. 
Tanımlar 
MADDE 4 - Bu yönetmelikte geçen: 
a. Belediye: Beykoz Belediyesi’ni, 
b. Başkanlık: Beykoz Belediye Başkanlığı’nı, 
c. Müdürlük: Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nü, 
ç. Müdür: Kültür ve Sosyal İşler Müdürü’nü, 
d. Yönetmelik: Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği’ni ifade eder. 

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat
MADDE 5 – (1) Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü’nün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir:
a. Müdür,
b. Şefler,
c. Memurlar,
d.  İşçiler,
e. Sözleşmeli memurlar,
f. Teknik personeller,
g. Hizmet alımı yoluyla istihdam edilen personeller.  

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir:
a. Müdür,
b. Kültürel Etkinlikler Bürosu,
c. Kültür Merkezleri,Gençlik Merkezleri
d. Kalem,
e. Eğitim Merkezleri (BEYSEM)
f. Kütüphaneler
g. Müzeler
h. AB ve Dış İlişkiler Bürosu






Bağlılık
MADDE 6 – Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.


ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün Görevleri
MADDE 7 – Aşağıda belirtilen görevler, Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü tarafından yürütülür:

1. Müdürlüğün faaliyet konularına ilişkin mevzuatı takip etmek ve mevzuatın gereklerini süresi içerisinde yerine getirmek.
2. Müdürlüğün diğer idareler nezdinde takibi gereken iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak
3. Stratejik plana, yıllık performans programına, yatırım programına ve müdürlük bütçesine uygun olarak çalışmalarını yürütmek.
4. Beykoz Belediyesi İç Kontrol Eylem Planındaki görev ve sorumlulukların yerine getirilmesi için gerekli çalışmaları yapmak.
5. Müdürlüğe gelen yazı ve dilekçeleri süresi içerisinde cevaplamak.
6. Başkan yada ilgili Başkan Yardımcısının bilgisi ve onayıyla,4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde istisnalar dışındaki bilgi ve belgelerin başvuru sahibinin bilgisine sunmak.
7. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında; müdürlüğün ihtiyacı olan her türlü mal alımı, hizmet alımı ile yapım işlerinin hakkedişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak.
8. Müdürlükçe yapılan işlemlerin kayıtlarının tutulmasını sağlamak.Gerektiğinde bunların arşivlenmesini, korunmasını ve muhafazasını sağlamak.
9. Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili olarak; Beykoz Belediyesi Kültür Sanat Portalında yapılan işlerin haberinin yapılması ve aynı zamanda fotoğraf, video ve yazılı olarak haberlerin Özel Kalem Müdürlüğü ( Basın Yayın Bürosu) ile paylaşılarak veri akışını sağlamak.
10. Gerçekleştirilen etkinlik ve faaliyetlerin fiziki ve dijital olarak arşivlenmesini, raporlanmasını, ölçme ve değerlendirmelerini yapmak.
11. Müdürlük ve belediye faaliyetlerinin duyurulması amacıyla aylık bülten, afiş, pankart, katalog, billboard, davetiye vb materyallerin hazırlık safhasının basımının ve asılmasının gerçekleşmesini sağlamak.
12. Etkinliklerin duyurulmasında sosyal medya mecraları kullanılarak ilgili birimlerle koordineli olarak, sms ve reklam çalışmalarını gerçekleştirmek.
13. Çeşitli medeniyetlere ait kültürel ve turistik mekânları tanıtmak;
14. Tarihi ve kültürel mekânlara geziler düzenlemek ve bu gezilere katılımı sağlamak;
15. Çeşitli medeniyetlere ait izlerin bir arada bulunduğu Beykoz İlçesi’nde tarihi mekânları aslına uygun olarak korumak, elden geldiği kadar tarihi kimlik oluşturmak;
16. Beykoz’un tarihinin yazılması, bölgedeki tarihi ve kültürel değerlerin işlendiği halkın kültür düzeyini yükseltecek mahalle, semt, sokak tarihçelerini ve şehircilik anlayışını içeren eserler ve kültür – sanat ağırlıklı yayınların hazırlanması adına “Halk Kitapları”nın basılıp yayınlanmasını sağlamak;    
17. Tüm Beykozlulara ve İstanbullulara ulusal ve uluslar arası konserler, tiyatrolar, sempozyumlar, sergiler, konferanslar, söyleşiler, gösteriler, anma günleri, kültür günleri, kültür gezileri, festivaller, mahalle şenlikleri gibi kültür-sanat ve sosyal etkinlikler hazırlamak ve yapmak;
18. Milli, dini ve belirli günler ile önemli geceleri kutlamak, bu günlerde halkın büyük katılımını sağlayacak çeşitli kültürel etkinlikler düzenlemek, bu festival ve şenlikleri için bölgedeki tarihi mekanları, park ve kültür merkezlerini kullanmak;
19. Çeşitli kültürel konularda ödüllü ve ya ödülsüz yarışmalar düzenlemek, bu yarışmaları halka duyurmak, başvuruları kabul etmek, ödül törenleri düzenlemek ve bu yarışmaların sonuçlarını yayınlamak;
20. Kültür ve sanat alanında faaliyet gösteren çeşitli dernek, vakıf, STK, vb. kuruluşlara her türlü desteği sağlamak ve zaman zaman ortak etkinlikler düzenlemek;
21. Kültür ve Sanat merkezleri ve fuaye alanlarının uygun tarih ve saatlerde dernek, okul, STK vb kurum ve kuruluşlara tahsis etmek ve takibini yapmak.
22. Kurs kayıtlarını yapmak, yıllık müfredat ve ders programlarını hazırlamak, sertifika ve katılım belgelerini düzenlemek ve hak sahiplerine ulaştırmak.
23. Sahne sanatları ve enstrüman kurslarında eğitim alan kursiyerlerin yeteneklerini sergileyecekleri sezon sonu etkinlikleri  planlamak ve gerçekleştirmek.
24.  Milletimize mal olmuş milli, edebi ve tarihi şahsiyetleri ile ilgili anma toplantıları düzenlemek;
25. Beykoz bünyesindeki eğitim kurumları ile işbirliği yapmak, gençliğe yönelik seminer, konferans, panel ve sempozyumlar düzenlemek, gezi etkinliklerinde bulunmak, ücretsiz kültür-sanat eğitim kursları düzenlemek;
26. Kent ve çevre bilincine katkıda bulunmak için kültür, sanat, gençlik, eğitim ve spor alanlarında faaliyetlerde bulunmak;
27. Beykoz’u yurt içi ve yurt dışında tanıtmak için her türlü materyali hazırlamak, satın almak, bastırmak ve dağıtmak;
28. Folklor, tiyatro, müzik, resim vb. sanat dallarında eğitim vererek Beykoz Belediyesi bünyesinde yetiştirilen ekiplerle şenliklere, festivallere ve yarışmalara katılmak, yarışmalar düzenlemek ve düzenlemesine yardımcı olmak;
29. Beykoz ilçesinde ikamet eden vatandaşlarımıza yönelik onların kişisel gelişimlerine katkıda bulunmasını destekleyecek eğitimler, kurslar ve seminerler düzenlemek, “Aile Koruma, Danışma ve Koordinasyon Merkezleri” kurmak;
30. Gençlik merkezleri açmak,
31. Meslek edindirme kursları düzenlemek
32. Atölye çalışmaları yapmak
    33.(1) Yabancı Misyon Temsilcilikleri ve Uluslararası Kuruluşlar ile ilişkiler Projeler Yapılması:
a. Yurtiçindeki diğer kamu kurum ve kuruluşları, STK’lar, dernekler, vakıflar, birlikler ile ilişkileri yürütmek, etkinliklerine katılmak,
b. Beykoz İlçesinde ve İstanbul’da düzenlenen uluslararası etkinliklerden haberdar olmak,
c. Dış ülke temsilcilikleri ve bağlı kuruluşları ile her türlü iş ve işlemleri yürütmek,
d. Yabancı ülke temsilcilikleri ve diğer uluslararası kuruluşlar ile ortak çalışmalar yürüterek kurumsal ilişki kurulması ve proje geliştirilmesi, 
e. Mevzuata uygun olarak protokol vb. resmi anlaşmaların alt yapılarının hazırlanması.


      (2) Belediye Başkanlığı adına kurumsal yazışmalar hazırlanması:
a. Özel günlerde, doğal afet vb. önceden öngörülemeyen önemli durumlarda Belediye Başkanı adına İngilizce mektup hazırlanarak ilgili temsilciliğe ulaşılması, 
b. Ülkelerin Ulusal Günleri ve diğer özel programlarında Belediye Başkanı adına gelen davet mektuplarını Özel Kalem Müdürlüğü ile paylaşılarak gerekli iletişimin sağlanması.
c. Belediye Başkanı ile herhangi bir uluslararası kurumun üst düzey temsilcisinin yapacağı görüşme öncesinde gerekli hazırlığın yapılması,
(3) Vize ve Pasaport İşlemleri:
a. Belediye tarafından görevlendirilen ve yurtdışına seyahat edecek personelin vize ve pasaport işlemlerinin yapılması, ilçe nüfus müdürlüğü ve ilgili konsolosluk ile görüşülerek işlemlerin takip edilmesi,
b. Vize başvurusu için gerekli olan evrakların ve başvuru formunun başvuru sahibiyle birlikte hazırlanması, 
c. Pasaport Başvurusu için gerekli evrakların görevlendirilen personel veya yönetici ile birlikte hazırlanması.

(3) Yurtdışı ilişkiler - Kardeş Şehir ilişkisi Kurulması ve Resmi Ziyaretlerde Mihmandarlık Yapılması:
a. Belediyeyi temsilen yurtdışındaki ilgili programa, davete katılım sağlayan uzman personele, Başkana ve Belediye Meclis Üyesine mihmandarlık yapılması,
b. Gidilecek ülke ve şehirle ilgili gerekli bilgilerin toplanması ve görevlendirilen personel ile paylaşılması,
c. Seyahat öncesinde Gidiş - Dönüş Maliyetinin ve harcırahların hesaplanarak gerekli işlemlerin yapılması ve ödeme işlemlerinin her bir katılımcıya imza karşılığında yapılması,
d. Gidilecek ülkede bulunan T.C. Büyükelçiliği, Başkonsolosluğu veya Daimi Temsilciliği ile irtibata geçilmesi,
e.  Resmi ziyaret sonrası toplantı raporu hazırlanması ve Başkana sunulması

(4) Kardeş Şehir İlişkisi Kurulması veya İşbirliği Protokolü Yapılması:
a. Kurumsal politikaya uygun olacak şekilde kardeş şehir ilişkisi veya protokole dayalı işbirliği kurulacak kent araştırması yapılması,
b. İşbirliği yapılacak kent ile ilgili ön bilgilerin toplanarak Belediye Başkan'ı ile paylaşılması,
c. Muhatap kent ile gerekli yazışmaların yapılması işbirliği alanlarının belirlenmesi,
d.  İki kent arası yapılacak işbirliğinin takibinin yapılması,
e. İyi uygulama örneklerinin paylaşımı için kardeş şehir veya işbirliği kurulan kent ile uzman değişimlerinin takibinin yapılması,
f. Yapılan tüm çalışmaların ve görüşmelerin raporlanarak arşivlenmesi.

(5) Eurodesk Temas Noktası faaliyetlerinin yürütülmesi:
a. İlçemizdeki üniversitelere ziyaretlerin düzenlenmesi, Eurodesk faaliyetleri ve Avrupa fırsatlarının tanıtılması,
b. Time To Move ve Avrupa Gençlik Haftası kapsamında etkinliklerin düzenlenmesi,
c. G Suite sisteminin takip edilerek, sistem üzerinden gelen soruların yanıtlanması,
d. Ulusal Ajans tarafından organize edilen değerlendirme toplantılarına katılım sağlanması. 

(6) [bookmark: _GoBack]Yurt içinde ve yurt dışında yabancılar ve Erasmus öğrencileri ile ilgili çalışmalar yapan kamu kurum ve kuruluşları, dış ülke temsilcilikleri, üniversiteler ve sivil toplum kuruluşları ve özel şirketlerle iyi niyet ve işbirliği protokolleri hazırlanmasını ve uygunluğunu sağlamak.
(7) Turizm Danışma Bürosu tarafından İstanbul ile ilgili tanıtıcı materyallerin (broşür, harita, Dvd, Kartpostal, rehber vb.) gelen yerli ve yabancı turistlere büroda dağıtılarak Istanbul’un ve Beykoz’un tanıtılması ve anlatılmasını sağlanmak,
(8) İlçeye değer katan, devamlılığı olan farklı alanlarda Uluslararası festivaller düzenlemek,
(9) Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürü, kendi müdürlüğünün faaliyet alanları ile sınırlı olmak üzere; yurtiçi ve yurtdışında bulunan resmi ve özel kuruluşlarda inceleme araştırma yapmak üzere onay alınarak personel görevlendirmek,
(10) Birim personeli iş ve işlemlerinden ötürü Müdüre karşı sorumludur.

Müdürlük yetkisi
MADDE 8 – Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün Sorumluluğu
MADDE 9 – Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE 10 - Müdürün görevleri aşağıda belirtilmiştir:

1. Müdürlüğü Başkanlık Makamına karşı temsil eder, 
2. Üst yönetici gerekli durumlarda başka bir harcama birimi yetkilisini vekâleten müdürün yerine görevlendirebilir, 
3. Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler, 
4.  Diğer Müdürlükler ile koordinasyonu sağlar, 
5. Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar, 
6. Müdür, görev ve yetkilerinden bazılarını sınırlarını açıkça belirtmek, yazılı olmak ve kanuna aykırı olmamak şartıyla ve üst yöneticinin onayıyla alt birim yöneticilerine devredebilir, alt birim yöneticilerine ait görevlerde değişiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araçlarla ilgililere duyurulmasını sağlar.

Kalem ve Büro Personeli Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE 11 – Kalem ve Büro Personeli Görev, Yetki ve Sorumluluğu aşağıda belirtilmiştir: 

1. Müdürün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmak,
2. Müdürlük adına tüm resmi evrakları almak ve kaydetmek, 
3. Gelen – giden evrakların, dosyaların ve diğer belgelerin kayıt, havale ve dosyalama işlerini yürütmek,
4.  Müdürlükçe belirlenen genelge, yönetmelik ve kararları deftere işleyerek, incelemeye hazır hale getirmek,
5. Müdürlüğün tüm yazılarını önceliklerine göre sıraya koyarak hazırlamak, cevaplandırmak ve tasnif etmek. Kararların ve her türlü yazıların örneklerini çıkarmak. Verilen ek görevleri yerine getirmektir.

Avans, Maaş, Ayniyat Mutemetliğinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu
MADDE 12 – Avans, Maaş, Ayniyat Mutemetliğinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu aşağıda belirtilmiştir:

1. Müdürün kendilerine tevdi ettiği görevleri tam ve noksansız olarak zamanında yapmak,
2. Müdürlüğün tüm büro, maaş ve tahakkuk işlerinin düzenli biçimde yürütülmesini sağlamak,
3.  Müdürlüğün demirbaşında kayıtlı eşyaları korumak, sene sonu dökümünü ve sayımını yapmak, 
4. Müdürlüğün işlerinin yürütülmesi için gerekli olan ve bütçe ile tahsis edilen ödenekten gereği kadarını ilgili müdürlükten alıp yapılan işlemler sonucu yasal belgelerle hesaplarını kapatmak. Verilen ek görevleri yerine getirmek.


DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin Alınması

MADDE 13 - Müdürlüğe gelen tüm belgeler, dosyalar ve işler elektronik sistem üzerinden zimmetlenerek ilgilisine verilir.

Görevin Planlanması

MADDE 14 – Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür.

Görevin Yürütülmesi

MADDE 15 - Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.


BEŞİNCİ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinasyon


Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği

MADDE 16 – 
1. Müdürlük dahilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır. 
2.  Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre iletilir. 
3. Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder. 
4. Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 
5. Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir.

Müdürlüğün Uygulama Usul ve Esasları 

MADDE 17- Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak kaydıyla, müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemleri aşağıda belirtilen mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirir.

1. 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
2. 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,
3. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
4. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,
5. 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 
6. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
7. 4857 sayılı İş Kanunu,
8.  6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
9.  5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu,
10.  6245 sayılı Harcırah Kanunu,
11.  3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
12.  4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 
13. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu, 
14.  5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, 
15.  237 sayılı Taşıt Kanunu, 
16. 3289 Spor Genel Müdürlüğünün Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun,
17.  5253 sayılı Dernekler Kanunu, 
18. Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu K Cetveli, 
19. İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar hakkında Yönetmelik,
20.  Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, 
21. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
22. Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik,
23.  Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliği,
24.  Milli Eğitim Bakanlığı Yaygın Eğitim Kurumları Yönetmeliği,
25.  Çıraklık ve Yaygın Eğitim Genel Müdürlüğüne bağlı halk eğitim merkezlerindeki yöneticiler dışında görevli diğer personelin görev-yetki ve sorumlulukları yönergesi, 
26.  Merkezi İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliği,
27. İlgili bakanlıkların tebliğ ve genelgeleri ve ilgili diğer mevzuatlar.


Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon

MADDE 18 - 
1. Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülür. 
2. Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.


ALTINCI BÖLÜM
Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen – Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlem

MADDE 19 - 
1. Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 
2. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır.
3. Müdürlükte kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik ortamda da düzenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek defter, kayıt ve belgeler, gerektiğinde çıktıları alınarak sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularına göre açılacak dosyalarda muhafaza edilir.




Arşivleme ve Dosyalama

MADDE 20  – 
1. Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti konularına göre tasnif edilerek ayrı klasörlerde saklanır. 
a. Gelen Evrak Defteri,
b.  Giden Evrak Defteri,
c.   Maaş Dosyası,
d.  Avans Dosyası,
e.  Ayniyat, Demirbaş Dosyası,
f.  Sosyal ve Kültürel Etkinlikler Dosyası,
g.  Resmi Kurumlarla ilgili Dosyalar.

2. İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır. 

3. Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDİNCİ BÖLÜM
Denetim

MADDE 21 – 
1. Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. 
2.  Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürü birincil Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür. 
3. Kültür, Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vb. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutulur. 


SEKİZİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yürürlülükten Kaldırılan Yönetmelik

MADDE 22 - Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, bundan önce yürürlükte olan 16/10/2017 tarihli ve 2017/81 sayılı kararıyla kabul edilip yürürlüğe girmiş olan Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği Belediye Meclisinin 05/07/2024 tarihli ve 2024-79 sayılı kararı ile kabul edilip yürürlüğe girmiş olan Dış İlişkiler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği tüm ek ve değişiklikleri ile yürürlükten kaldırılmıştır.

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller 

MADDE 23 - İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.

Yürürlük

MADDE 24 - Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 25 - Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.



3

