
	
	




T.C.
PAMUKKALE BELEDİYE BAŞKANLIĞI
Kültür İşleri Müdürlüğü

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam,  Dayanak ve Tanımlar
	Amaç 
	MADDE 1 - (1) Bu Yönetmeliğin amacı, Pamukkale Belediyesi Kültür İşleri Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

	Kapsam

	MADDE 2–(1) Bu Yönetmelik, yürürlükteki ilgili mevzuat çerçevesinde Pamukkale Belediyesi Kültür İşleri Müdürlüğü’nün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile işleyişini kapsar.

	Dayanak

	MADDE 3-(1) 22/02/2007 tarih ve 26442 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe konulan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik doğrultusunda düzenlenen Kültür İşleri Müdürlüğüne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.	


[bookmark: _GoBack]	Tanımlar
	MADDE 4 – (1) Bu yönetmelikte geçen;
a) Belediye                :Pamukkale Belediyesi'ni,
b) Başkan 	             :Pamukkale Belediye Başkanı'nı,
c) Başkanlık               :Pamukkale Belediye Başkanlığı’nı,
d) Encümen                :Pamukkale Belediye Encümenini 
e) Meclis                    :Pamukkale Belediye Meclisi
f) Başkan Yardımcısı :Pamukkale Belediye Başkan Yardımcısı'nı,
g) Müdürlük               : Kültür İşleri Müdürlüğünü' nü,
h) Müdür	             : Kültür İşleri Müdürü' nü,
i) Personel                  :Kültür İşleri Müdürlüğüne  bağlı çalışanların tümünü, 
j) Yönetmelik            : Kültür İşleri Müdürlüğünün Görev ve Çalışma Yönetmeliğini ifade eder.



İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık
	Teşkilat  
	MADDE 5- (1) Kültür İşleri Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanununun 48. maddesi ve Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik çerçevesinde Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir
a) Müdür,
b) İdari İşler Şefliği
c) Kültür İşleri Şefliği
d) Evlendirme Şefliği

	Bağlılık 
	MADDE 6 - Kültür İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür. 


ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Görev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler
	Kültür İşleri Müdürlüğünün görevleri 
	MADDE 7- (1) Kültür İşleri Müdürlüğü, 5393 Sayılı Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi gereğince Belediye Başkanına veya Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir birimdir. 
	(2) Pamukkale Belediye sınırları içerisinde ( gerektiğinde dışında) ilmi, tarihi, kültürel, eğitici ve sanata yönelik, iç ve dış turizm ile ilgili her türlü kültürel etkinliklerde bulunmak üzere kurulmuştur. 
	(3) Çeşitli medeniyetlerin hatıralarının bir arada bulunduğu Pamukkale İlçesi’nde tarihi mekânları aslına uygun olarak korumak, elden geldiği kadar, tarihi kimlik oluşturulmasını sağlamak  
	(4) Uygun olan mekânlarda konferans, panel, seminer, tiyatro gösterileri ve benzeri kültürel ve sosyal etkinlikleri, bölgeyi ilgilendiren festivaller düzenlemek, 
	(5) Milli ve Dini günleri kutlamak, bu günlerde halkın büyük katılımını sağlayacak festival ve şenlikler yapmak, bu festival ve şenlikler için bölgedeki tarihi mekânları, park ve kültür merkezlerini kullanmak, 
	(6) İlçe bünyesindeki eğitim kurumları ile işbirliği yapmak, gençliğe yönelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar düzenlemek, gezi gibi etkinliklerde bulunmak, üniversite tanıtım günleri düzenlemek
	(7) Çeşitli kültürel konularda yarışmalar düzenlemek, bu yarışmaları halka duyurmak, başvuruları kabul etmek, ödül törenleri düzenlemek, bu yarışmaların sonuçlarını yayınlamak, 
	(8) Alkol, sigara, kumar, fuhuş gibi kötü alışkanlıklardan toplumu korumak maksadıyla yayınlar yapmak, fikir planında bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yaşama yolunu göstermek, 
	(9) Milletimize mal dolmuş milli ve edebi şahsiyetleri ile ilgili anma toplantıları düzenlemek, 
	(10)Tarihi, Kültürel mekân ve yerlere geziler düzenlemek, bu gezilere katılımı sağlamak. 
	(11) Halkı bilinçlendirici ve kişisel gelişime yönelik faaliyetler düzenlemek,
	(12)Belediyeye bağlı merkezler aracılığıyla vatandaşlara kültürel ve sosyal alanda çeşitli organizasyon ve etkinlikler hazırlamak,
	(13) İlçenin kültürel zenginliklerini arttırıcı konferans, panel, sempozyum vb. etkinlikler düzenlemek,
	(14) Halk oyunları ve tiyatro gibi alanlarda kurs, gösteri ve yarışmalar düzenlemek,
	(15) Kültür ve sanat gezileri düzenlemek,
	(16) Sergi, sinema gösterileri, sinevizyon, anma programları, konser, konferans, seminer vb. düzenlemek,
	(17) İlçenin tarihi kimliğini yaşatmak ve turizme katkı amacıyla bilgi, belge ve dokümantasyon oluşturmak ve yayınlamak,
	(18) Resmi, özel gün ve haftalarda toplumsal gelişime yönelik organizasyonlar yapmak, organize etmek ve yürütmek,	
	(19) Hedef kitleye yönelik olarak eğitim, kültür, spor ve sanat maksatlı gezi, toplantı, seminer, konferans vb. organizasyonları tertip etmek, hobi eğitim çalışmalarını yapmak,	 
	(20) Kardeş Şehir uygulamalarıyla ilgili iş ve işlemleri yürütmek, farklı kültürlerin birbirlerini tanımasını temin etmek, halklar arasında kardeşlik duygusunu geliştirecek etkinlikler düzenlemek. 
	(21) Ulusal ve uluslararası açık oturum, sempozyum, tören ve festivallere katılmak, Pamukkale Belediyesini temsilen çalışmalarda bulunmak. 
	(22) Müdürlük bütçesini zamanında hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,
	(23) Stratejik plan ve performans programı hazırlayarak, faaliyetleri plan ve programa bağlı hedefler çerçevesinde gerçekleştirmek
	 (24) Belediye Başkanı veya Bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 
	(25) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki Kültür İşleri Müdürlüğü’nü ilgilendiren mevzuat hükümlerine göre çalışmalar yapmak. 

	Müdürlüğe bağlı şefliklerin görevleri  
	 
[bookmark: _Toc484433915]	a) İdari İşler Şefliğinin görevleri
MADDE 8- (1)  Satın alma, Lojistik, Yazı İşleri, Depo/Arşiv, Tanıtım ve Medya alt birimlerinden oluşur.
(2) Müdürlük bünyesinde hizmet vermekte olan tüm birimlerin her türlü idari ve teknik taleplerini karşılar ve müdüre karşı sorumludur.
(3) Müdürlüğe gelen ve giden bütün evrakın usulüne göre kayıtların tutulmasını sağlamak ve takip etmek.
(4) Müdürlükçe yapılan bütün yazışmalara dair evrakın standart dosya planına uygun dosyalanmasını sağlamak.
(5) Müdürlüğün bünyesinde yürütülmekte olan işlemler sırasında gelen evrak kayıtlarını yapmak
(6) Evrakların havalelerini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuçlandırılan evraklar ile ilgili hazırlanan yazıların kaydını kapatıp ilgili kişi, birim, kurum ve kuruluşlara göndermek.
(7) Mutat olarak kayıt defterlerinin ve gelen, giden evrakların kontrolünü yaparak vaktinde ve gerekli yasal süre içinde işlemlerin tamamlanmasını sağlamak.
(8) Gerektiğinde ve bütçede yeterli ödenek bulunduğunda; ilgili fasıldan Müdürlük tarafından yapılacak her türlü mal ve hizmet alım için gerekli evrakları düzenlemek, ilgili birimlere sevk etmek ve süreçleri takip etmek.
(9) Gerektiğinde Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin, mer’i ihale mevzuatı çerçevesinde yapılması için gerekli evrakları düzenlemek, ilgili birimlere sevk etmek ve süreçleri takip etmek.
(10)Müdürlükteki tüm yazışmaların birer örneğini muhafaza etmek, işlemi biten evrakları arşive kaldırmak.
(b) Kültür İşleri Şefliğinin görevleri
	MADDE 9- (1) Uygun olan mekânlarda bölgeyi ilgilendiren Kültür Sanat Etkinlikleri, düzenlemek
	(2) Tiyatro çalışmalarında bulunmak, Milli Kültürümüze uygun, yıkıcı faaliyetleri konu edinmeyen oyunlar seçerek sergilenmesini sağlamak.
	(3) Milli ve dini günleri kutlamak, bu günlerde halkın büyük katılımını sağlayacak festival ve şenlikler yapmak, bu festival ve şenlikler için bölgedeki tarihi mekânları, park ve kültür merkezlerini kullanmak.
	(4) Geleneksel gösteri sanatlarımızı yaşatmak, meddah vs. gibi gösteri sanatlarımızın canlandırılması ve yaşatılması imkânlarını sağlamak, tiyatro okulu, güzel sanatlarla ilgili musiki kursları açmak
	(5) Milletimize mal olmuş milli ve edebi şahsiyetler ile ilgili anma toplantıları düzenlemek. 
	(6) Tarihi, kültürel ve edebi dergilerimize yönelik çeşitli konularda yarışmalar düzenlemek ve ödüller dağıtmak.
	(7) İlçede kurulacak olan kitap kafe, kurs seminer, sergiler gibi faaliyetler düzenlenmesini sağlamak 
	(8) Belediyenin düzenlediği kültürel faaliyetlerin, yerel halka duyurulması, katılımı için bilgi verilmesi ve kayıt alınmasını sağlamak
	(9) El sanatlarını yaşatmak amacıyla meslek edindirme kursları açıp uygun mekânlarda sergilenmesini sağlamak.
	(10) Alkol, sigara, kumar, fuhuş gibi kötü alışkanlıklardan toplumu korumak maksadıyla yayınlar yapmak, fikir planında bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yaşama yolunu göstermek.
	(11)Yabancı dil, enstrüman, fonetik diksiyon, tiyatro, sinema ve halk oyunları gibi yetenek ve beceri kursları açmak ve düzenlemek 	 
	 
	(12) Kitap Kafe içinde bulunan kitapların âdetinden özelliklerinden ve içeriğinden haberdar olmak  
	 
	(13) Kitap Kafe içinde görülen eksik kaynakların tespit edilerek müdürlüğe bilgi vermek.
	 (14) Günlük işlerin seyrini takip eder, yapılan işlerin sonucunu müdüre rapor etmek. 
	 (15) Şefliğine ait iş ve işlemlerden meydana gelebilecek problemlerden müdüre karşı sorumludur. 
	(16) Belediyemize gelen çeşitli dillerdeki yazı, belge ve dokümanların inceleyip gerekli görülenlerin, tercümesi ile birlikte ilgili birimlerimize ulaştırılmasını sağlamak
(17) Pamukkale ilçesinde ulusal ve uluslararası birçok festivalin koordinasyonunu sağlamak. Ulusal ve  Uluslararası açık oturum, sempozyum, tören ve festivallere katılmak.
	(18) PAMUKKALE’de her yıl ulusal ve uluslararası çapta birçok planlama, geliştirme ve uygulama safhalarını yürütmek.
Belediyemiz tarafından gerçekleştirilen etkinlikleri planlama, geliştirme ve uygulama çalışmalarını yürütmek.
	(19) Belediye’nin ulusal ve uluslararası kurum ve kuruluşlarla mevcut ilişkilerini geliştirmek ve yeni ilişkiler kurmak.
(20) Etkinliklerde görev alacak belediye birimleri için görevlendirme bilgilerinin hazırlanmasını, dağıtımını, takibini ve planlamasını yapmak.
	(21) Kardeş Şehir uygulamalarıyla ilgili iş ve işlemleri yürütmek, farklı kültürlerin birbirlerini tanımasını temin etmek, halklar arasında kardeşlik duygusunu geliştirecek etkinlikler düzenlemek.
(22) ) Ekonomik ve sosyal ilişkileri geliştirmeye yönelik, eğitim, kültür, sanat gibi alanlarda faaliyet ve projeler gerçekleştirmek, Bu faaliyetleri planlamak ve yürütmek amacıyla, gerektiğinde yurt dışı seyahatler gerçekleştirmek.
(23) Özellikle kültürel sanatsal etkinliklerin günlük yaşama katılması ve toplumun her kesimine yayılması, bu açıdan bir çekim alanı, bir kültür ve sanat merkezi olan PAMUKKALE’de yöneticisinden sivil toplum kuruluşlarına, sanatkârından öğrencisine, resmi kurumundan özel sektöre ve uluslararası alanda herkesime kültür ve sanatı yaymak amacıyla farklı kültürleri bir araya getirmeye yönelik çalışmalar organize etmek.
(24) Kamu Kurumları, özel şirketlerle koordinasyon ve işbirliğini sağlayarak ortak projeler geliştirmek ve uygulamalarda bulunmak. 
	(25) Kültür birikimimizi farklı kültürlere tanıtmak, kültürel mirasımızı ve uluslararası barış dileklerimizi, sanatsal faaliyetler ve çağdaş performanslar ile geniş halk kitlelerine ulaştırmak amacıyla birçok etkinlik düzenlenmek.
(26) Bölgemizdeki vakıf ve kuruluşlar ile çeşitli zamanlarda kültürel tanıtımlarının yapılabileceği, hemşeri bilincinin ve aidiyet duygusunun da gelişmesi amacıyla çeşitli etkinlik festival ve toplantılar düzenlenmek 
Kurum ve kuruşlarla da yapılacak etkinliklerde koordinasyonu sağlamak, planlamadan uygulama anına kadar geçen zaman içinde çalışmaları koordine etmek.
	(27) Ses düzeni ve anons sistemi kullanımını gerekli kılan faaliyetler için bu sistemlerin hazırlık çalışmalarını yapmak.
(28) Büro dâhilindeki elemanları koordine ve organize etmek, etkili verimli çalışmalarında yardımcı olmak.
(29) Başkan adına Taziye ziyaretlerinde bulunmak.
(30) Mezarlıklar Müdürlüğü ile Koordine kurup Vefat edenlerin bilgilerini liste haline getirip, üstlerine rapor etmek.
(31) Gerekli hallerde, Yemek ve Ulaşım hizmeti sağlamak,
	(32) Büro dâhilindeki elemanları koordine ve organize etmek, etkili verimli çalışmalarında yardımcı olmak.
	(33) Kendisine direkt bağlı bulunan memurların çalışmasına nezaret etmek. 
	(34) Görev unvanına uygun olan ve amirin istediği diğer işleri yapmak. 
	(35) Kendisine bağlı olarak çalışmakta olan personelin iş, bilgi ve verimliliklerini arttırabilmek için eğitilmeleri yolunda çalışmalar yürütmek. 
	(36) Üstlerinden aldığı emir ve görevleri yerine getirmek
	(37) Şef, Müdür ve Başkan yardımcılarına karşı sorumludur 
	(38) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki mevzuat hükümlerine göre çalışmalar yapmak




c)Evlendirme Şefliğinin görevleri 

	MADDE 10- (1) Resmi nikâh başvurularını almak. Nikâh işlemi için gerekli olan evrakların temin   edilmesini sağlamak,
	(2) Başvurular hakkında yürürlükteki mevzuatın öngördüğü incelemelerin yapılmasını sağlamak,
	(3) İnceleme sonucunda evrakları  tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan başvuru sahiplerine nikâh günü vermek,
	(4) Belediye Başkanının yetki verdiği görevliler tarafından nikâh akdinin yapılmasını sağlamak,
	(5) Yapılan nikâh akitlerini nüfus müdürlüğüne zamanında bildirmek,
	(6) Pamukkale Belediye Başkanlığı Evlendirme biriminde yapılan nikâh akitlerinin kayıt ve belgelerini yürürlükteki mevzuata uygun olarak yapmak, arşivlemek ve muhafaza etmek,
	(7) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin yerine getirilmesini sağlamak.



	Müdürlüğün yetkisi 
	MADDE 11 (1) Kültür İşleri Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ile yürürlükteki mevzuat ve 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri ilgili mevzuat çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 

	Müdürlüğün sorumluluğu 
	MADDE 12 - (1) Kültür İşleri Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevleri ile yürürlükteki ilgili mevzuatta belirtilen tüm görevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarına göre tam ve zamanında, gereken özen ve çabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Kültür İşleri Müdürlüğü, yaptığı ve görevi olduğu halde yapmadığı hizmetlerin sonucundan dolayı Belediye Başkanına karşı sorumludur.

	

Müdürün görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  
	MADDE 13 -(1) Kültür İşleri Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil etmek.
	(2) Kültür İşleri Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Müdürlük personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir. 
	(3) Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenlemek  
	(4) Kültür İşleri Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak. 
	(5) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapmak. 
	(8) Müdürlük içi yönergeler yayınlar, belgelerin ilgililere dağıtımını gerçekleştirmek  
	(9) Belediyenin onaylanan eğitim kültür, sosyal işler politikaları çerçevesinde yönetimce belirlenen uygulamaların fiilen yürütülmesini sağlamak.
	(10) Pamukkale halkına yönelik olarak düzenlenecek aktivitelerin organize edilmesini sağlamak.
	(11) Pamukkale halkı için aktif kültürel sanatsal sportif ve benzeri faaliyetlerin düzenlenmesini sağlamak.
	(12) Semt Konakları için gerekli hazırlıkları yapmak. 
	(13) Belediye personelini moral yönünden desteklemek amacıyla çeşitli etkinlikler düzenlemek.
	(14) Yapılan organizasyonların duyurulabilmesi amacıyla Basın Yayın Halkla İlişkiler Müdürlüğü ile koordineli olarak çeşitli çalışmalar yapmak.
	(15) Çeşitli kültür ve sanat grupları oluşturulması için gerekli çalışmaları yürütmek.
	(16) Birimi ile diğer birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak.
	(17) Kültür İşleri Müdürlüğüne bağlı birimlere ait taşınır taşınmaz varlıkların tespitini yapmak, güvence altına almak ve uygulamayı sürekli kontrol etmek.
	(18) Semt Konaklarının taşınır taşınmaz varlıkların her türlü tehlikeden korunmasını ve güvence altına alınmasını gerektirdiği şekilde tespit etmek, uygulamayı sürekli kontrol ederek işlerlik kazanmasını sağlamak.
	(19)  Kendi faaliyet alanındaki resmi ve özel kuruluşlar, şahıslar ve sivil toplum kuruluşları ile iş birliği içerisinde ilçe halkının eğitimine katkıda bulunmak.
	(20) Periyodik olarak düzenleyeceği departman yöneticileri toplantılarıyla etkili bir haberleşme ve koordinasyonun oluşmasını sağlamak.
	(21) İlçenin kültürel zenginliklerini arttırıcı çalışmalar ve konferans, panel, sempozyum vb. etkinlikler hazırlamak.
	(22) Kültür İşleri Müdürlüğü olarak, belediyenin düzenlediği el beceri kurslarını, kültürel ve sanatsal çalışmalarını organize etmek. Halkı bilinçlendirici ve kişisel gelişime katkı sağlayıcı faaliyetler düzenlemek, vatandaşların mesleki ilerlemelerini sağlamak için gerekli çalışmaları yapmak
	(23) Kendisine bağlı merkezler aracılığı ile vatandaşlara kültürel ve sosyal alanda çeşitli organizasyon ve etkinlikler hazırlamak. 
	(24) Düzenlenecek organizasyon, kurs, eğitim programlarında dışarıdan görev alacak kişilerle görüşmek ve olumlu bulunanlarla anlaşarak programın gerçekleştirilmesini sağlamak.
	(25) Meslek edindirme kurslarının yılsonu ve genel yerel sergilerinin planlanmasının hazırlıklarıyla ilgili programlarının organizasyonunu sağlamak.
	(26) Müdürlük bütçesini zamanında hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,
	(27) Stratejik plan ve performans programı hazırlayarak, faaliyetleri plan ve programa bağlı hedefler çerçevesinde gerçekleştirmek
	(28) Kültür İşleri Müdürlüğü yukarıda sayılan görevleri ve 5393 Sayılı Kanuna dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 
	(29) Kültür İşleri; Müdürlüğü temsil eder. Başkanlık Makamınca yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde ve temsil yeteneğine sahip, bilgili, tecrübeli ve başarılı memur personeller arasından atama veya görevlendirme suretiyle belirlenir.
	(30) Müdürün mazereti nedeniyle görevinden ayrı kaldığı süre içerisinde müdürlük görevi diğer müdürlerden biri veya müdürlükteki uygun personellerden biri tarafından Başkanlık Makamı onayı ile vekâleten yürütülür.
	 (31) Kültür İşleri Müdürü, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim personeli arasında yazılı veya sözlü olarak görev dağılımı yaparak yürütülmesini sağlar. Görevini yerine getirirken yürürlükteki kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeler çerçevesinde bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına ve Belediye Başkanına karşı sorumludur. 
	(32) Müdürün nitelikleri şunlardır;
a) Müdür kadrosuna atanabilmesi için;  657 sayılı Devlet memurları kanunu ile Görevde Yükselme Yönetmeliği ve diğer yürürlükteki ilgili mevzuatta belirtilen şartları taşımak. 
b) Yöneticilik bilgi ve tecrübesi ile temsil yeteneğine sahip olmak,
c) Belediye ve müdürlüğü ile ilgili mevzuata hâkim olmak.

	Şefin görev, yetki ve sorumluluk ve nitelikleri
	MADDE 14- (1)- Görevi gereği kendine havale edilen işleri mevzuat esaslarına göre yapmak veya yaptırmak.
	(2) İşlerini plan ve programa bağlayarak iyi bir şekilde yapılmasını ve vaktinde bitirilmesini sağlamak.
	(3) Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev vermek ve sonuçlarını almak
	(4) Personelin durumunu takip ve  kontrol ederek denetim altında bulundurmak.
	(5) İş yerinin emniyetini sağlayıcı tedbirler almak veya aldırmak.
	(6) Şefliğinden ayrılacak veya görev yeri değişecek olan personelin,  zimmetinde bulunan iş ve evrakları müşterek bir zabıt ile teslimini sağlamak.
	(7) Şefliğine gelen evrakın gereği için ilgili personele talimat vererek yaptırmak, takip etmek ve evrakın gerekli sürede çıkışını sağlamak 
	(8) Personelin devamı ve mesai durumlarını kontrol etmek, aksaklık varsa Müdürüne bildirmek
	(9) Resmi yazıları hazırlamak ve genelge esaslarına göre tanzim ederek veya ettirerek işleme koymak.
	(10) Müdür tarafından verilen diğer görevleri müdür adına yürütmek 
	(11) Şef, birimine ait tüm iş ve işlemlerden müdürüne karşı sorumludur
	(12) Birim Müdürüne bağlı olarak çalışır, kendine bağlı olan personellerin tüm iş ve işlemleri ile disiplinlerinden, Müdürlük işlerinin yürürlükteki mevzuat çerçevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diğer birim şeflerinin işlerini de yürütmekten müdürüne karşı sorumludur. 
	(13) Şef bilgili, tecrübeli ve başarılı memur personeller arasından müdürün teklifi ve Başkanlık Makamı onayı ile atama veya görevlendirme suretiyle belirlenir.
	(14) Şefin mazereti nedeniyle görevinden ayrı kaldığı süre içerisinde şeflik görevi diğer şeflerden biri veya müdürlükteki uygun personellerden biri tarafından vekâleten yürütülür.
	(15) Şefin nitelikleri şunlardır;
	Şef kadrosuna atanabilmesi için; 657 sayılı DMK’ un ve Görevde Yükselme Yönetmeliği ile yürürlükteki diğer ilgili mevzuatta belirtilen şartları taşımak.
	
	Bilgisayar işletmeninin görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  
	MADDE 15- (1)  Müdürlüğün tüm bilgilerini bilgisayara aktarmak,
	(2) Evrak giriş-çıkışları, sicil kayıtları, arşiv evrakları ile ilgili bilgi akışını otomasyon sistemiyle aksaksız olarak sağlamak,
	(3)  Kurumdaki gerekli sistem yardımıyla bilgisayarları çalıştırmak.
	(4) Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici, önleyici tedbirler almak ve bitirilmesini sağlamak.
	(5) Sistem yazılımı ve uygulama için gereken işlemleri zamanında yapmak. 
	(6) Bilgisayar işletmeni, müdür veya şef’in kendisine tevdi ettiği diğer görevleri, yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmakla Şefi ve Müdürüne karşı sorumludur.
	(7) Bilgisayar işletmeninin nitelikleri;
	657 Sayılı DMK’ na tabi ve bilgisayar sertifikası sahibi olmakla birlikte yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

	Memurun görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  
	MADDE 16- (1) Başkanlık veya müdürlük adına gelen tüm resmi evrakları teslim almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydını yapmak. 
	(2) Gelen-giden evrak ve dosyaların havale ve dosyalama işlemlerini yürütmek.
	(3) Müdürlüğün yapılacak tüm işlemlerini önceliklerine göre sıralayarak hazırlamak, cevaplandırmak ve dosyalama işlemlerini yaparak arşivde muhafazasını sağlamak.
	(4) Müdür veya şef’in kendisine tevdi ettiği diğer görevleri yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak zamanında yapmaktan sorumludur.
	(5) Memurun nitelikleri;
	657 Sayılı DMK’na tabi ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

	Taşınır mal ve kontrol görevlisi mutemet ve ayniyat demirbaş memurunun 	görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  

	MADDE 17- (1) Memurlar arasından müdür tarafından görevlendirilir. 
	(2) Müdürlük ile ilgili yıllık bütçeyi düzenlemek,
	(3) Gerektiğinde acil ödemeler için avans çekmek ve işlem sonucu ile fatura ve benzeri belgeleri Mali Hizmetler Müdürlüğü’ne göndererek avans kapama işlemlerini yürütmek.
	(4) Demirbaş eşya, ayniyat işleri, devir teslim ve imha işleri ilgili defter ve kayıt cetvellerini düzenli bir şekilde tutup muhafaza etmek.
	(5) Hurdaya ayrılan, terkini veya sarfı gereken malzeme var ise; takip ve terkin işlemlerini yapmak.
	(6) Taşınır mal ve kontrol görevlisi, maaş ve harcırah mutemetliği yanında, sağlık, tedavi ve ödenek işlemleri, ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin araç, gerecin alımından, onarımından ve muhafaza edilmesinden de sorumludur 
	) Taşınır mal ve kontrol görevlisi, müdür veya şef’in kendisine tevdi ettiği diğer görevleri yürürlükteki mevzuat hükümleri çerçevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamanında yapmaktan sorumludur.
            (8) Taşınır mal ve kontrol görevlisi mutemet ve ayniyat demirbaş memurunun nitelikleri;
	657 Sayılı DMK’na tabi ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

	Arşiv Görevlisinin görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  

	MADDE 18- (1) Arşive giren ve çıkan tüm dosyaları numaralandırmak.
	(2) Arşiv ile ilgili dosyaların zimmet karşılığı ilgilisine verilmesini ve alınmasını, ilgisi ve yetkisi olmayan, kişilere dosya ve evrak verilmemesini sağlamak.
	(3) Tüm işlerinde, birim amirleri ile müdüre bilgi vermek ve bu çalışmalarının yanında şefin ve müdürün vereceği diğer görevleri de yapmak.
	(4) Arşiv Görevlisi, müdürlük arşivine giren, çıkan ve arşivde bulunan tüm dosyaların düzenli bir şekilde arşivlenmesi ve muhafazasından sorumludur.
	(5) Arşiv Görevlisinin nitelikleri;
	657 Sayılı DMK’na tabi ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak

	Yardımcı Hizmetler Personeli işçi, bekçi, şoför, dağıtıcı, kurye ve hizmetlinin 	görev, yetki,  sorumluluk ve nitelikleri  

	MADDE 19 -(1) Büro, bina ve çevresinin periyodik temizlik işlerini yapmak. 
	(2) Evrak ve dosyaları ilgili yerlere götürmek, getirmek ve evrakın gizliliğini ve emniyetini sağlamak 
	(3) Çalıştığı birimin personeline yardımcı olmak. 
	(4) Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak,  
	(5) Şoför ise; 
a) Sorumluluğunda bulunan motorlu taşıt araçlarını verilen talimat doğrultusunda ve hizmet amaçları ile teknik ve trafik kurallarına uygun olarak kullanmak
b) Taşıtların bakım, temizlik ve basit onarımını yapmak, her an kullanıma hazır şekilde bulundurmak ve taşıtların yükleme ve boşaltılmasına yardım ve nezaret etmek.
	(6) Yardımcı Hizmetler Personelinin nitelikleri;
	657 sayılı DMK’na tabi memur veya 4857 İş Kanununa tabi olması ile birlikte şoför ise, gerekli sürücü belgesine de sahip olmak.  
	
	Sözleşmeli ve diğer birim personelin görev yetki, sorumluluk ve nitelikleri

	MADDE 20-(1) Müdürlükte çalışan sözleşmeli, vekil veya diğer tüm personel, yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda tüm işlerini yerine getirmekle yükümlü olup; hiyerarşik yapıya uygun olarak, sıralı disiplin amirlerine karşı sorumlu oldukları gibi müdüre ve Belediye Başkanına karşı da doğrudan sorumludur.
	(2) Sözleşmeli ve diğer birim personelinin nitelikleri
	Sözleşmeli ve diğer birim personeli, 5393 Sayılı Belediye Yasasının 49. Maddesi ve yürürlükteki diğer ilgili mevzuatın öngördüğü niteliklere göre istihdam edilirler. 


DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev ve Hizmetlerin Planlanması ve Yürütülmesi
	Görev ve hizmetlerin planlanması 
	MADDE21- (1) Kültür İşleri Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür ve Şef tarafından düzenlenen plan dâhilinde, yürürlükteki mevzuata uygun olarak yürütülür.

	Görev ve hizmetlerin yürütülmesi 
	MADDE 22 -(1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri, yürürlükteki yasa ve yönetmelikler doğrultusunda, gereken özen ve süratle yerine getirmekle yükümlüdür.


BEŞİNCİ BÖLÜM
İşbirliği ve Koordinasyon
	Müdürlüğün birimleri arasında işbirliği:
	MADDE 23 -(1) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür  tarafından sağlanır.
	(2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar, toplanıp konularına göre ayrıştırılıp dosyalandıktan sonra müdüre iletilir.
	(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevdi eder. Ek işlemlerin takibini ve sonuçlandırılmasını sağlar
	(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin, 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. 
	(5)Devir-Teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 

	Diğer müdürlük, kurum ve kuruluşlarla koordinasyon:
	MADDE 24- (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür.
	(2) Kurum dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ile diğer  şahıslara gönderilen yazışmalar; Belediye Başkanının veya başkan adına yetki verdiği makamın imzası ile gönderilir.
	(3) Yapılan işlemler ile ilgili olarak yürürlükteki mevzuat dayanak olmak üzere Hukuk İşleri Müdürlüğü ile Valilik ve diğer ilgili kurum ve kuruluşlardan görüş alınabilir.


ALTINCI BÖLÜM
Evrak ve Arşiv İşlemleri
	Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlemler:
	MADDE 25- (1)  Belediyenin birimlerinde kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmalar EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden yapılır.
	2)Kurum dışından gelen e-imzalı yazı ve ekleri EBYS üzerinden ilgili birime havale edilir. E-imzalı olmayan yazı ve ekleri ise Yazı İşleri Müdürlüğü tarafından dijital ortama aktarılarak birime EBYS üzerinden havale edilir.

	Birim arşivi hizmetleri
	MADDE 26 1)Müdürlükte üretilen ve müdürlüğe gelen tüm evrak ve belgeler EBYS üzerinden Standart Dosya Planı’ na göre sınıflandırılır ve dijital ortamda dosyalama yapılır.
	2) Dosyaların saklama planı ve imha süreleri “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelikte” belirtilen kriterlere göre EBYS üzerinden planlanır ve süresi gelen evraklar komisyon kurularak imha edilir.
	3) EBYS kapsamı dışındaki kayıtlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planına göre dosyalanır. Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre birim arşivinde ve kurum arşivinde muhafaza edilir.

YEDİNCİ BÖLÜM
	Denetim   
	MADDE 27- (1) Müdürlüğün bütün iş ve işlemleri başkanlık makamı ve müdürün denetiminde yürütülür. Ayrıca teftiş ve denetim görevlileri tarafından da her zaman denetim yapılabilir. 
	(2) Bu tür teftiş ve denetimlerde, denetimcilere yardımcı olunması esastır 
	(3) Kültür İşleri Müdürlüğü emrinde görev yapan tüm personelle ilgili disiplin ve ödül işlemleri, yürürlükteki mevzuata uygun olarak yürütülür.





SEKİZİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
	
	Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller:
	MADDE28 -(1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.

	Yürürlük:
	MADDE 29 	1)  Bu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye yasasının 23. maddesi doğrultusunda,  Belediye Meclisinin kabulü ve mülki idare amirine gönderildiği tarihten itibaren yürürlüğe girer. Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girmesi ile yürürlükte olan Kültür İşleri Müdürlüğü Çalışma ve Usul ve Esasları Hakkındaki yönetmelik yürürlükten kalkar.
	Yürütme:
	MADDE 30- (1)  Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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