T.C.

VEZIiRKOPRU BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag:

MADDE 1-

Belediyemiz tarafindan belde sakinlerinin kiiltiirel gereksinimlerini karsilamak,
gelistirmek, uygun ve ¢agdas bir yurttag olarak uygarca bir yasam siirdiirmelerini saglamak;
tarihsel ve dogal zengin turizm potansiyeline sahip ilimizin turizm ve tanitimina katkida
bulunmak ve bu alanda halkimizin ekonomik yonden yararlanmasina olanak olusturma
amacini yasama gecirmek ve ortak varligimiz; dogal, tarihsel kaynak ve zenginliklerin
korunarak uygun sekilde kullanilmasinin yani1 sira Belediye sinirlar1 iginde yasamlarini
stirdiiren, 6zellikle herhangi bir sosyal giivenlik kurulusunun saglik olanak ve yardimlarindan
yararlanamayan kesimine koruyucu, 6nleyici ve tedavi edici saglik hizmetlerinin yani sira
sosyal nitelikli islevlerin gerceklestirilmesini saglamak , kurulacak spor alanlar1 ve sportif
etkinliklerle toplumun her kesiminin spora dahil olmasi, agilacak meslek edindirme
kurslariyla tireten bir toplum olma yolunda ilerlemeyi saglamak, kimsesiz ve yardima muhtag
vatandaslarimiza sosyal destekte bulunmak, genclerin ve ¢ocuklarin zararli aliskanliklardan
uzak kalmasini saglayacak projeler gelistirmek

Kapsam :

MADDE 2-

Bu Yoénetmelik Vezirkdprii Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus ,
gorev ve esaslarini kapsar.

Dayanak :

MADDE 3-

Bu Yonetmelik:

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ,

5393 sayil1 Belediye Kanunun

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi Kanunu

Meslek Edindirme Yonetmeligi

Tanimlar :

MADDE 4-

Bu Yonetmelikte yer alan

Belediye :Vezirkoprii Belediyesi

Bagkanlik :Vezirkoprii Belediye Bagkanligi

Miidiirliik :Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii

Personel :Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat , Atama Usul ve Nitelikleri, Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Teskilat :

MADDE 5- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii bir miidiir ii¢ bagh seflik ve yeteri kadar
personelden olusur.

a) Miidiir

b) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Sefligi

¢) Meslek Edindirme ve Projeler Sefligi

¢) Sosyal Isler Sefligi



-

Baghhk :

MADDE 6- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Belediye Baskanina baglidir.Belediye Baskani
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii {izerindeki yetkilerini Belediye Baskan Yardimcisina
devredebilir.

Atama , Usul ve Nitelikleri

MADDE 7-

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gérev alacak miidiir ve seflik unvanlari i¢in;

657 sayil1 devlet memurlar1 kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngdriilen sartlar
tastyan ve Belediye memurlarinin tabi oldugu gorevde yiikselme yonetmeligi hiikiimlerine
gore sicil, 6grenim ve hizmet sartlarini tasiyanlardan

Miidiir olmak i¢in en az dort yillik

Sef olmak icin en az iki yillik okul mezunu olmasi sarttir.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar :

MADDE-8

8/1 Gorevleri:

a) Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklarina iligkin hiikiimleri yerine
getirmek

b) Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak, birimler
aras1 gorevlendirmeleri yapmak,

c) Gelen giden evraki incelemek

d) Birimin Kurumlar ve Miidiirliikler aras1 yazigmalarin1 yapmak ve bilgi aligveriginde
bulunmak

e) Birim personelinin géreve devam/devamsizligini izlemek

f) Miidiirliigiin ¢alisma plani, program ve biitcesini hazirlamak

g) Gorev alani ile ilgili ¢aligmalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri
ile hareket etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek

h) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akis1, kayit, rapor ve yazismalarin, ilgili
yasa yonetmelik, kanun hilkkmiinde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak
diizenlenmesini , saklanmasin1 ve gerekiyorsa gizliligini saglamak

1) Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢cergevesinde Belediyeyi
temsil etmek, verilen gorevleri yerine getirmek

J) Miidiirliik personelinin gizli sicil raporlarini doldurmak

k) Belediyenin Kiiltiir ve Sosyal Calismalarina esas olmak {izere yillik program
yapmak, onaylatmak onaylanan programin uygulanmasini saglamak

1) Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarini koruyacak ve olumlu
imajin ylikseltecek dogrultuda kullanmak

m) Birimin ve Belediyenin gdrevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilebilmesini saglayacak, yiiriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin

secilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek

n) Personelin kisilik ve 6zliik haklarin1 koruyarak, mahiyetindeki memurlara
hakkaniyet ve esitlik icinde davranmak

o) Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlar1 hazirlamak ve
bununla ilgili yayin ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak

p) Yetkisini kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak

r) Kiiltiir ve Sosyal amagli hazirlanmis ¢alismalari takip edip,giincel halde
tutarak,belde sakinlerini Kiiltiirel ve sosyal agidan talep isteklerine gore

caligmalarda bulunmak

s) Kurslarin niteliklerini belirlemek alinacak kursiyerlerin 6zelliklerini belirlemek
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t) Meslek Edindirme Kurslarini belde sakinlerinin taleplerine ve diger kamu kurum ve
kuruluslari ile Sivil Toplum Kuruluglarinin ¢aligmalarini da dikkate almak.

u) Mudiirligi ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini
yasalara gore hazirlamak

v) Yapilan tiim etkinliklerde belde sakinlerinin memnuniyetlerini belirleyecek
caligmalarda bulunmak,

8/2 Yetkileri :

a) Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak

b) Midiirliigiin tiim gdrevlerinin yiiriitiilmesinde, koordinasyonu saglamak, personeli
denetlemek, calismalarda esgiidiimii saglamak,

c) Personeli arasinda ¢alisma diizeninin saglanmasi i¢in gorev boliimii yapmak

d) Isyerinde davramisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayici énlemler almak
e) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek
ve amirine teklif etmek

f) Her y1l biitce taslagin1 hazirlayip Bagkanlik Makamina sunmak ve ilgili mevzuat ve
belirlenen esaslar ¢er¢cevesinde miidiirliigliniin biit¢esini kullanmak

g) Uyarma ve kinama cezasi vermek

h) Personel alim ilkelerini saptamak

1) Personele izin vermek

J) Miidiirliikler ve birimler aras1 yazigmalar yapmak

k) Uyusmazlik ve anlagsmazliklar1 ¢éziimlemek

8/3 Sorumluluklan : Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii :

a) Yetkili mercilere hesap vermekten

b) Kiiltiirel ve Sosyal amagli projeler gelistirmek,gilincellemek toplumun taleplerini
dikkate almak

d) Miidiirliigiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak ytiriitiilmesi i¢in gerekli ¢cabay1
gostermemekten, ihmal ve ilgisizlikten, yetkilerini ve gorevlerini geregi gibi
kullanmamaktan otiirii Bagkanlik Makamina ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

e) Mahiyetindeki memurlara kanunlara aykiri emir veremez ve hususi menfaat
saglayacak bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul edemez, bor¢ alamaz.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorevleri:

MADDE 9-

9/1- Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isleri Sefligi :

Gorevleri

a) Bagkanligin personel ihtiyacini ve personelin goreve alinma ve gorevden ayrilma
ilkelerini tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,

b) Belediye tarafindan Tiyatro Kurslar1 agilmasini saglamak

c) Belediye tarafindan kurulan Kiiltiir Merkezlerini idare etmek, buralarda yapilan
faaliyetleri kontrol etmek,

d) Belediyemize ait vatandaglarimizin hizmetine sunulmak {izere internet evleri kurmak,
kurulanlarin denetim ve kontroliinii saglamak,

e) Festival ve senlikler diizenlemek,

f) Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak hertiirlii kiiltiir etkinligini
planlamak,uygulamak ve degerlendirmek,

g) Belediye olarak hemsehriler arasinda sosyal ve kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve
kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda gerekli ¢caligmalari yapar.

h) Yiiriitillecek gorevlere uygun, nitelikli personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi



tespit etmek ve gelistirmek,

1) Belediye sinirlari igerisindeki muhtaglar, engelliler, sehit ve gazi ailelerini belirlemek
ve bunlara yonelik projeler hazirlayip, uygulamak.

j) Engelli vatandaslarimiz i¢in engelsiz yasam projeleri hazirlamak ve onlarin topluma
entegrasyonuna yardimci olmak,

k) Yardima muhtag, kimsesiz, yash vatandaslara ve engellilere yardim amaciyla
barinma, egitim, tedavi, rehabilitasyon merkezleri i¢in projeler gelistirmek ve
uygulamak,

1) Yaslhlar evi, diiskiinler evi kurmak; ¢ocuklar1 korumak gézetmek, fakirlere dksiizlere
yardim etmek.

m) Muhta¢ durumdaki kisilere ayni ve nakdi yardim yapmak ve bagka kurum ve
kuruluslar tarafindan yapilan yardimlara lojistik destek saglamak.

n) Belediye hizmetlerinin vatandaslarimiza daha iyi anlatilabilmesi ve vatandaslarimizin
taleplerinin daha siiratli alinabilmesi i¢in “VEZIRKOPRU BELEDIYESI ILETISIM
BIRIMLERI” ni olusturmak.

o) Belde halki i¢in hertiirlii sosyal icerikli faaliyetleri gerceklestirmek, faaliyetlerin
sonuglarini degerlendirmek.

9/2 Meslek Edindirme ve Projeler Sefligi

Gorevleri :

a) Belde halkinin, bilgi ve beceri diizeyinin yiikseltilmesi i¢in diger Kamu Kurum ve
Kuruluslari, Sivil Toplum Kuruluslar1 ve iiniversitelerle koordineli kiiltiirel,mesleki ve
teknik egitim programlart iiretip, uygulamak ve uygulama sonuglarini
degerlendirmek,

b) Nitelikli kalifiye eleman kazandirilmasina katkida bulunmak,

c¢) Topluma ekonomik ve kiiltiirel destek vermek amaciyla projeler gelistirmek,

d) insanlarimizin igsizlikten kaynaklanan psikolojik ve saglik sorunlarimi giderme de
yardimci olacak faaliyetlerde bulunmak,

e) Calisan insanlarimizin mesleki becerilerini gelistirmek,

f) Ev hanimlarina aile biitcesini destekleyici beceri kurslar1 vermek, kurslarda
irettiklerini siirekli olarak sergileyebilecekleri alanlar olusturmak,

g) Kentin gelisme dinamikleri ve ekonomik doniisiimdeki rolii Belediyemizce geri
kalmis bolge ve semtleri destekleme projeleri hazirlamak

h) Avrupa Birligi fonlarindan faydalanmak, AB fonlarini yoneten ve iilke genelinde
teklif ¢agrilarina bolge ve yoremizin sorunlarini igeren projeler hazirlamak ve
kazanilan projeleri uygulamak.

1) Tiirkiye Kalkinma Ajansi, Cukurova Kalkinma Ajansi’nin tekliflerine kiigiik 6l¢ekli
alt yap1 ve sosyal icerikli projeler hazirlayarak yerel bolgesel gelismenin
desteklenmesi,

J) Yerel yonetimler olarak verilecek mesleki egitimler sonucu bilgi, beceri kazandirilan
branglarda is gelistirme merkezleri olugturmak,

k) Gelisen Diinya ve Tiirkiye’de Yenilesme ve Gelismede Sosyal Diyalogun
arttirtlmasi i¢in halkin sosyal yasam seviyesini ylikseltecek projeler hazirlamak,
uygulamak,

9/3 Spor Isleri Sefligi :

Gorevleri:

a) Spor turnuvalar1 ve organizasyonlarini diizenlemek.

b) Beldede spor alanlari ihtiyaglarini belirlemek amaciyla ¢alismalar yapmak bu
talepleri miidiirliigline sunmak.



-5-

c) Belediye tarafindan verilmesi planlanan spor etkinlikleri ve kurslar i¢in belde
sakinlerinin goriislerini almak, baskanlik onayindan sonra bunlarin yapilmasini
koordine etmek.
d) Spor merkezlerinin bakimini ve korunmasini saglamak, konu ile ilgili talepleri
midiirlige iletmek.
e) Ogrencilere ve amatdr spor kuliiplerine egitim hizmeti ve malzeme destegi saglamak.
Sefliklerin:
MADDE 10-
Yetki ve Sorumluluklart:
a) Sefler Yoneticilerin genel olarak gorev, yetki, sorumluluklarina iliskin
hususlar1 yerine getirmek ve Miidiirliigiin gérevlerinin amaca uygun bir bicimde
gerceklestirilmesini saglamakla gorevlidir.
b) Sefler bagli birimlerinin kanun, tiiziik ve yonetmenliklerle belirlenen gorevlerini
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan , maiyetindeki memurlarini
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve sorumludurlar.
c) Sefler, maiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik icinde davranir. Seflik yetkisini
kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanir.
d) Gorevlerini yerine getirmek i¢in gerekli yetkiye sahip, bu gorevleri yapmamak,
yanlis, ge¢ veya eksik yapmaktan dolay1 Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine kars
sorumludurlar.
e) Sefler; Birimlerini ilgilendiren ¢alisma konularinda hazirlayacaklar: projelerin
uygulanmasin siirekli denetleyerek raporlama yapacak ve Miidiire sunacaktir.
UCUNCU BOLUM:
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11-Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Her ydneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.
1- Planlama-Programlama :
a) Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢ciminde ¢aligma planlar1 ve
programlarini hazirlatmak.
b) Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak yetkisi i¢ginde olmayanlar1 bir
iist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
c¢) Bu calismalar sirasinda yasalarin ¢alisma ilke ve kosullarini sinirlari i¢inde
kalmay1 gozetmek.
2- Diizenleme :
a) Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak
bunlar giderici tedbirler almak ,
b) Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip gozetlemek,
3- Koordinasyon :
a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iligkiler
kurulmasi gerektiginin ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikarmak.
b) Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
4- Uygulamal1 Y 6netim:
a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,
b) Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak yaptirmak.
5- izleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulamanin gorevinin yapilisinin belli agamalarinda sonuglart 6grenmek tizere
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bir degerlendirme diizeni kurmak,

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek veya ¢oziim Onerisi ile
iist kademeye sunmak,

6- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

Atama , ylikselme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine
iliskin 6n yazigsmalar1 yapmak yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is
dagitimimi diizenlemek. Birimin yillik biitce program 6nerilerini hazirlamak.
Yukaridaki gorevleri yerine getirirken yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de g6z
ontinde bulundurmalidir.

1- Insiyatif :

Y onetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek i¢in
yaratici olmali, dnce davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi
bulunmalidir. Yonetici gorevin yapiliginin her agamasinda Yasalarin,

caligma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten
cekinmemelidir.

2- Se¢me ve karar verme:

Y Onetici, gérevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik
cozlimler arasinda bir se¢im yapma, son olarak da bu karar ve se¢im
yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist
yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

3- Kolaylagtirma

Y Onetici, gorevle ilgili biitlin islemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak care
ve tedbirler aramalidir.

4- Degistirme

Y onetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligi tagimalidir.

5- Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma

Y onetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin

hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag bilmeli ancak bundan sonra yeni
kaynak isteginde bulunmalidir.

6- Gelistirme

Y 6netici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle
ilgili ilke kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali,
modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamlilik

Y Onetici, biitiin calismalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamal1 ve diizenlemelidir.

8- Liderlik

Y onetici, tutum ve davranislari ile elemanlariin saygi, itaat ve giivenlerini
saglamalidir.

9- Moral

Y onetici, elemanlariin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
giiven duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve ceza

Y onetici, yiiriirlikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek;
gereginde ceza verme yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli
donemlerde sicil formlarin1 doldurmakta bu yetkiye girer.

a)Disiplin
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Y onetici, amaca diizenli bir yoldan ulagmay1 saglayacak temel ilke ve
kosullara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.
b)Ortam
Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro
kosullarini da saglamalidir.
DORDUNCU BOLUM
Personelin Odev ve Sorumluluklari ile Genele Hak ve Yasaklar
MADDE 12-
12/1- Odev ve Sorumluluklari:
a) Devlet Memurlar1 Kanun, tiiziik ve yonetmenliklerde belirtilen esaslara uymakla ve
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle ylikiimlii ve gorevlerini iyi ve
dogru yiiriitiilmesinden amirlerine karst sorumludur.
b) Amirin verdigi talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldig: talimatin
mevzuata ve diger esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykiri olmasi
durumunda bu aykirilig1 emir veren amirine bildirmek , amir talimatinda 1srar eder ve
yazili olarak tekrarlarsa talimati yerine getirerek durumu bir {ist makama bildirmek
Konusu sug teskil eden emir , higbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz.
c) Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarin1 ve mesleki bilgi , usul ve
uygulamalar1 bilmek. Onlara uymak ve geregi gibi uygulamak,
d) Kurum personeli 657 sayili Devlet Memuru Kanunu ile diger ilgili mevzuata
belirtilen kilik kiyafet kurallarina uymak zorundadir.
e) Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen ¢alisma saatlerinde gorevi baginda
bulunmak , ¢aligma saatleri siiresince gorevi ile ilgili igleri yapmak ve izinsiz olarak
gorevi basindan ayrilmamak.
f) Gorevine gereken dikkat , disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir sekilde ¢alismak
ve kurumun yararii korumak, maddi ve manevi bakimlardan kuruma zarar
verebilecek her tiirlii davranistan kaginmak, Kasit, kusur , ihmal ve tedbirsizligi
sonucu idare zarara ugratilmigsa , rayic bedel lizerinden 6demek.
g) Calistig1 birimin diizeni, gorevlerin yiiriitiilmesi ve giivenlik ve gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan 6nlemlere titizlikle uymak,
h) Amirleri, is arkadaslar1 ve {igiincii sahislarla olan iliskilerinde gereken saygi,
nezaket ve kolaylig1 gostermek ,
i) Ozel hayatinda Belediyenin itibarina yakisir bir sekilde hareket etmek , kumar, asir1
alkol bagimlilig1 gibi kotii ve zararh alisgkanliklardan uzak durmak ,
J) Gorevini, 6zliik ve bagka haklari ile dilek ve sikayetlerini yerlesik uygulamalara ve
usullere uygun bir bi¢imde yapmak, bu konuda kurum i¢inden veya digindan
baskalarinin tavassutuna ve yardimina basvurmamak
k) Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip is sahipleri veya diger sahislarla
iliski kurmamak, gorevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi
veya manevi menfaat saglamamak, mevzuata aykir1 hareket etmemek, kendisine
teklif edilen menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden amirlerine
bildirmek,
1) Amirlerini acik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi yaniltic, eksik yada
yanlig yonlendirme amacl bilgi vermemek,
m) Mal bildiriminde bulunmak.
n) Devlet Malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak.
o) Siirekli veya gegici olarak gérevinden ayrilan personel, saklamakla sorumlu oldugu
tiim resmi belge Arag¢ ve gerecleri diizenlenecek bir devir teslim tutanagi ile yerine
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kalacak kisiye yoksa amirine devreder.

p) Kurum personeli 657 sayilt DMK ve diger ilgili mevzuatlar1 6n gordiigii kilik ve
kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

q) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Devlet Memurlari i¢in dngoriilen yasaklar tiim
belediye personeli i¢in gecerlidir.

12/2 Haklar :

a) Belediye personeli, yiiriirliikte bulunan kanun, tiiziik ve yonetmenlik hiikiimlerinin
kendileri hakkinda da aynen uygulanmasini isteme hakkina sahiptir.

Kanunlarda belirtilen haller disinda personelin gérevine son verilmez. Ucret ve diger
haklar1 elinden alinamaz.

b) Personel Belediye calismalari ile ilgili olarak yazili, sozlii veya gorsel basin
kuruluslarina bilgi ve demeg veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev ancak Baskan ve
gorevlendirecegi personel tarafindan yapilir.

¢) Belediye personeli, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 4857 sayili Is Yasas1 ve
5434 Sayil1 T.C. Emekli Sandig1 kanun ve bu kanunlarin 6ngordiigii yonetmelikler ile
saglanan sosyal giivenlige iliskin her tiirlii haktan yararlanir.

d) Memur yazili miiracaat etmek suretiyle gérevden ¢ekilme isteginde bulunabilir.
Personel, izinsiz veya kabul edilen mazereti olmaksizin goérevini on giin siire ile
kesintisiz terk etmesi halinde, yazili miiracaat sart1 aranmaksizin, ¢ekilmis sayilir.

e) Devlet memurlarinin 6zel kanununda yazili belirli sartlar icinde emeklilik haklar
vardir.

f) Personel , Belediye ile ilgili Resmi ve sahsi islerinden dolay1 miiracaat , amirleri veya
kurum tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay1 sikayet ve
dava agma hakkina sahiptir.

g) Memurlar, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda , isciler ise 4857 sayili kanun ve
Toplu Is S6zlesmesinde gdsterilen siire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina
sahiptir.

12/3 Yasaklar :

a) Kurum personeli gorevini yerine getirirken ilgililere ve ii¢iincii kisilere ait gizli
kalmasi gereken bilgi, belge ve her tiirlii sirlar1 kanunen yetkili kilinan mercilerden
baskasina agiklayamaz.

b) Belediye personeli Tiirk Ticaret Kanununa gore Tacir veya Esnaf sayilmalarini
gerektirecek faaliyetlerde bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev
alamaz, ticari vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit sirketlere ortak
olamaz.

c¢) Devlet Memurlarinin kurumlart ile ilgili toplu olarak sozlii ve yazili miiracaat ve
sikayetleri yasaktir.

d) Devlet memurlarinin dogrudan dogruya , ve araci eliyle hediye istemeleri, menfaat
saglamalar1 amaciyla hediye kabul etmeleri veya is sahiplerinden bor¢ para

almalar1 ve istemeleri yasak.

BESINCI BOLUM

ORTAK HUKUMLER

MADDE 13-

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii’nde ¢ahsan tiim personel:

a) Tetkik iglerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
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gorevli evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge
gorevinden ayrilamaz.

d) Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
hakkindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda
konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.

e) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve Kkilitler.

Gelen- Giden Evraka Yapilacak islemler

MADDE 14-

a) Midiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Yetkili tarafindan havale edilir.
Personel yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla

yiikiimlidiir.

b) Gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kayit edilir.
Midiirliik disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime gonderilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 15-

a) Midiirliik¢e yapilan yazigmalarin birer 6rnegi konularina gore ayr1 ayri klasorlerde
arsivlenir.

b) Dosyalama isleminde konularina gore gelen evrak giden evrak ayniyat demirbas,
genelge ve bildiriler dosyast ayr1 ayr1 diizenlenir.

MADDE 16

Belediye Birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas ile yiiriitiliir.

Belediye dis1 yazismalar Bagkan yada gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisinin imzasi
ile ytritiiliir.Belediyeler dis yazismalarint dogrudan yapabilir.

Yiiriirlik :

MADDE 17-

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme :

MADDE 18-

Bu yonetmelik hiikiimlerini Samsun Vezirkoprii Belediye Bagkani yiiriitiir.

(Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin 03.12.2014 tarih ve 2014/104 Sayili Karari ile
Kabul Edilmis ve Yiriirliige Girmistir.)



