YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmelikte ama¢ Yenimahalle Belediye Baskanlig: Kiiltiir, Sanat
ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus, goérev ve ¢alisma usul ve esaslari ile yetki ve
sorumluluklarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442
sayili Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik, 24/02/2022 tarih ve 31760 sayili Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmimlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte yer alan;
a)Bagkan :Yenimahalle Belediye Baskanini,

b)Baskanlik  :Yenimahalle Belediye Baskanligini,
c)Belediye :Yenimahalle Belediyesini,

¢)Miidiir :Yenimahalle Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii,
d)Miidiirliik  :Yenimahalle Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,
e)Personel :Midiirliik emrinde gdrev yapan memur, bilgisayar isletmeni, veri
hazirlama kontrol isletmeni, hizmetli ve diger unvanl veya unvansiz tiim gorevlileri,
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Biiro, Ofis ve Merkezler, Baghhk

Teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii norm ve kadro standartlarma
uygun olarak miidiir, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, memur, yardime1
hizmetler personeli ve diger personellerden olusur.

(2) Miidiirliigiin teskilatlanmasini gosteren teskilatlanma semasi, bu yonetmeligin ekinde
yer almaktadir.

Biiro, ofis ve merkezler
MADDE 5- (1) Midiirliik hizmetleri, asagida belirtilen biiro, merkezler ve ofisler eliyle,
gorev paylagimi ve isbirligi esas alinarak yiiriitiiliir.

a) Idari Isler Biirosu
b) Uluslararasi Iliskiler ve AB Ofisi



¢) YENIMEK Meslek Edindirme ve Hobi Kurslar1 Merkezi
¢) Elele Toplumsal Dayanisma ve Yardimlagsma Merkezi
d) Kadin Danisma Merkezi

e) Konukevi Merkezi

f) Destek Egitim Merkezi

Baghhk
MADDE 6- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya
Belediye Baskani’nin yetkilendirdigi Bagkan Yardimcisi’na bagli olarak gorevini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Temel ilkeler, Miidiirliigiin Gorevleri, Miidiiriin Gorevleri ve Sorumlulugu, Biiro, Ofis
ve Merkezlerin Gorevleri

Temel ilkeler

MADDE 7- (1) Miidiirliik hizmetlerinin yiiriitimiinde asagidaki ilkelere uyulur.

a) Yenimahalle Belediyesi’nin hizmet amagclar1 dogrultusunda, Baskan’in belirleyecegi
prensip ve politika esaslar1 ¢ercevesinde, kurum kiiltiirli, misyonu, vizyonu ve Belediye ile
Miidiirliik hedefleri dogrultusunda mer’i mevzuata uygun olarak ¢aligmak,

b)Gelecegimizin teminatt olan ¢ocuklar ve genglerimizin, zararli ve tehlikeli
aligkanliklardan korunmasi hususunda ilgili kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle isbirligi
icinde olmak,

¢) Oncelikli hizmetleri belirleyip, hizmet programi hazirlamak,

¢) Belediye sinirlar igerisinde halkin mutlulugu ve esenligi i¢cin Belediyeye ait sosyal,
kiiltiirel, sanatsal faaliyetler ve hizmetlerin noksansiz olarak yerine getirilmesini, halka
olabildigince ¢ok ve ¢esitli hizmet gotiiriilmesini saglamak,

d) Yurti¢i ve yurtdigindaki kiiltiir, sanat, bilim ve teknoloji kurumlar ile gercek kisilerle
isbirligi icerisinde egitsel ve kiiltiirel faaliyetler gergeklestirmek,

e) Kontrol mekanizmasinin verimli isleyebilmesi i¢in gerekli teknik personel, ara¢ ve
donanimin teminini saglamak,

f) Mevzuat kaynaklarini ve zamani en verimli sekilde kullanilarak hizmet maliyetlerinin
diistiriilmesini saglamak,

g) Teknolojinin iist seviyede kullanilmasini saglamak,

g) Tim is ve islemlerin hatasiz, kaliteli ve zamaninda yapilmasina 6zen gostererek
kurumsal miikemmellik ve siirekli olumlu gelismeyi hedeflemek.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorevleri;

a) Vatandaslarin ihtiya¢ duydugu sosyal, kiiltiirel ve sanatsal etkinlikleri diizenlemek,

b) Milli kiiltiiriimiiziin temelini olusturan Tiirk Halk Miizigi, Tirk Sanat Miizigi, halk
oyunlart ve geleneksel el sanatlarinin yasatilmasi, yeni nesillere aktarilmasi konularinda
caligmalar yapmak,

¢) Halkimiza okuma aligkanlig1 kazandirip ruhen ve fikren gelismelerine imkan saglamak
amaciyla kiitiiphaneler olusturmak,



¢) Ilgemizde yasayan ve c¢esitli bolgelerimizden buraya yerlesen hemsehrilerimizin
zengin halk oyunlari, 6rf ve adetlerini arastirarak bunlarla ilgili program diizenleyip kaynasma
ve dayanigma zemini olusturmak,

d) Halkimiza beceri ve meslek kazandirmak iizere meslek edindirme ve hobi kurslari
acmak, kurslarin disiplinli ve diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in plan ve program hazirlamak ve
halka duyurulmasi, tanitim1 ve sergilenmesi hususlarinda ¢alismalar yapmak,

e)llgemizin kiiltiir, sanat alaninda gelismesi ve kalkinmasi, giizel sanatlarin
yayginlastirilip genglerimize aktarilmasi, Tiirk Halk Miizigi, Tiirk Sanat Miizigi, tiyatro ve halk
oyunlar1 dallarinda kursiyerlerden olusan korolar ve ekipler kurmak,

f) Halkimiz1 aydinlatmak ve bilinglendirmek icin ¢esitli konularda seminer, sdylesi,
panel, sempozyum ve konferanslar diizenlemek,

g) Cesitli festivaller, senlikler ve sélenler diizenlemek,

g)llcemizde yasayan, ihtiyag sahibi, kimsesiz, muhtag ve altmis yas ve iistii yaslarda
olanlar Onceliklenerek sosyal, kiiltiirel ve/veya ekonomik yodnden yoksunluk iginde,
korunmaya, bakima ve yardima muhtag¢ yash vatandaglarimizin yardim taleplerini almak, bu
vatandaslarimiza Belediyemiz ve hayirsever vatandaslar ile goniillii firmalarin katkilariyla
yapilacak olan gida, giyim, yakacak, ev esyasi, kirtasiye vb. gibi yardimlarin Ankara
Yenimahalle Belediyesi Sosyal Yardim Yonetmeligi’ne uygun olarak ger¢eklesmesini
saglamak,

h) Belediye imkanlar1 elverdigi olgiide yaslhh dayanisma merkezleri, kadin danigma
merkezleri, genglik merkezleri agmak ve bu merkezlerin hizmetini saglamak.

1) Vatandaslarimizin 6zel giin kutlamalarini gerceklestirmelerine de imkan saglayacak
“Yenimahalle Evleri” adiyla toplum merkezleri agmak ve ¢alistirmak,

1) Cenaze sahibi ailelerin, taziyeleri kabul etmeleri bakimindan destek amacli “Taziye
Evleri” agmak ve calistirmak,

j) Kiiltiir, sanat ve edebiyat konularimi iceren dergi, kitap vb. siireli yayinlar ¢ikarip
dagitmak,

k) Ihtiyag sahibi ¢ocuklarimiza kirtasiye malzemesi ve kitap yardiminda bulunmak,

1) Ramazan ayinda iftar ¢adirlar1 kurmak, mahalle iftarlar1 organize etmek ve ilge
genelinde gezici veya sabit ramazan senlikleri yapmak,

m) Ozel ve tiizel kisiler ile kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecegi konferans, panel,
sOylesi, toplant1 ve tiyatro gosterileri gibi etkinlik talepleri dogrultusunda Belediyemiz
bilinyesinde bulunan salonlarin Belediye Meclisi karari dogrultusunda kiralama ve tahsisini
gerceklestirmek,

n) Avrupa Birligi, Merkezi Finans ve Ihale Birimi ve Kalkinma Ajansi’nin yayimladig1
programlara uygun olarak sosyal sorumluluk projeleri yazmak, lider/es bagvuran olmak ve dis
paydaslarimiza proje ortagi olmak,

0) Midiirliik biinyesinde organize edilen etkinliklerin halka duyurusunu ve tanitimini
yapmak,

6) Ilgede yasayan vatandaslarimizin talepleri dogrultusunda yurt igi kiiltiir gezileri
diizenlemek,

p) Tiim belediye birimlerinin ihtiyac1 olan afis, pankart, davetiye, brosiir vb. gorsel islerin
tasarimini yapmak,

r) Gerek Midiirliik i¢i, gerekse tiim belediye miidiirliik ve birimleri ile tam bir uyum ve
isbirligi igerisinde iletisim ve koordinasyon saglayarak ¢aligmak.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 9- (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii'niin gorevleri;



a)Miidiirligiin belirtilen hizmetlerinin verimli, diizenli ve etkin bir sekilde yiirtitilmesini
saglamak,

b) Personelin planli ve programli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

c¢) Personel arasinda isbirligi anlayisini hakim kilmak, ¢alismalar1 izleyip, denetlemek,

¢) Belediye teskilati veya kamu kurum ve kuruluslariyla 6zel kurum ve kuruluslarin
diizenleyecekleri kurs, seminer, konferans, panel, bilgi soleni, acik oturum vb. toplantilara
istiraki saglamak,

d) Bolge okullari, halk egitim merkezleri, sivil toplum kuruluslar1 ve buna benzer kurum
ve kuruluslar ile gerektiginde koordineli caligmalar yapmak,

e)Miidiirliigiin ¢alisma alanlariyla ilgili konularda bilgi almak, fikir aligverisinde
bulunmak,

e) Midirligi ilgili kurul, komisyon ve torenler ile yurt ici-yurt disi resmi ve 6zel
kuruluslarla kurulacak/kurulan iligkilerde temsil etmek,

f) Belediyemiz kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek,

g) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nda
belirtilen is ve islemleri gergeklestirmek,

h) Thale yetkilisi olarak 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile belirlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

1) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek,

1)Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Miidiir, birim hizmetlerinin yiiriitiimiinii saglamakla gorevli olup, gorev
ve yetki alaniyla ilgili yiirtirlikteki mevzuatta dngoriilen yetkilerini tam olarak kullanmaktan
ve gorevini mevzuata uygun bir sekilde eksiksiz yerine getirmekten Baskanlik Makami’na kars1
sorumludur.

Biiro, ofis ve merkezlerin gorevleri

MADDE 11- (1) Idari Isler Biirosu’nun gorevleri;

a) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’niin verecegi gorevleri yapmak,

b) Biiro ile ilgili islerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesi gibi ortak yonetim
gorevlerini yerine getirmek,

¢) Miidiirliige gelen evrak ve dilekgelerin kayit ve kontrol islemlerini yaparak ilgili
servislere havale etmek, evrak ve dilek¢elerin resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar
hakkinda yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yasal siiresi igerisinde sonuclandirilmasini
saglamak,

¢)Arsiv niteligine sahip olan evraklarin argiv yonetmeligi esaslarina gore dosyalanmasini
ve muhafaza edilmesini saglamak,

d) Yonetmelik, Talimat, Genelge ve Bagkanlik emirlerinin birim miidiiriine intikalini
saglayarak, personeli konu hakkinda bilgilendirmek,

e) Midiirliik personelinin, izin, rapor, hasta sevk, giinlik devam durumlar ile ilgili
islemlerini takip ederek islemlerin ilgili mevzuat ve Baskanlik emirleri ¢ergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,

f)Belediye Meclisi karar1 dogrultusunda, salon tahsis ve kiralama islemlerini takip ederek
yasal siiresi i¢erisinde sonuglandirilmasini saglamak,

g) Mal ve hizmet alimlarinda kullanilan avans ve kredilerin niteligine uygun c¢ekilmesi,
kullanilmasi ve yasal siiresi igerisinde kapatilmasini saglamak,



g) Miidiirliige ait elektrik, su, telefon, internet, dogalgaz gibi hizmetlerin abonelik
islemlerini yapmak ve bunlarin faturalar ile aidat donemlerini takip ederek zamaninda
odenmesi i¢in gerekli islemleri yapmak,

1) Personel ve stajyerlerin puantaj islemlerinin yiirtitmek,

Miidiirliigiimiize gelen istek ve sikayet dilekgelerinin yasal siiresi igerisinde

sonuclandirilmasini saglamak,

j) Is Giivenligi ve Saghg ile ilgili mevzuat: takip ederek gerekli galigmalar yiiriitmek.

k)Birime ait stratejik plan, biit¢e, performans programi, yillik faaliyet raporu ve i¢ kontrol
calismalarini yiiriitmek,

1) Miidiirliik personelinin denetimini yaparak is boliimiinii saglamak,

m)Midirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, muhafaza, kayit, deger tespiti, hurda, sayim,
devir, bakim, onarim isleri ile yonetim hesab1 ve ihtiyag¢ listesinin olusturulmasi islemlerini
gerceklestirmek,

n) Kamu ihale Kanunu uyarinca miidiirliigiin ihale islemlerini, ilgili kanun, tiiziik ve
yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek ve sonuglandirmak,

0) Kurum, kurulus ve vatandaslardan gelen projeleri degerlendirip raporlandirarak ilgili
makama sunmak,

0) Miidiirliik biinyesinde 6zel giin kutlamalari, festival, konser, tiyatro gibi etkinliklerin
projelendirilerek uygulamak,

p) Ikinci Bahar Yash Dayamisma Merkezlerine iiye olan vatandaslarimizin bos
zamanlarini sosyal aktivitelerle degerlendirmeleri i¢in aylik ve yillik programlar hazirlamak,
merkezlerin denetim, bakim ve onarim iglerini yiiriitmek,

r) Belediyemizce agilacak olan okuma salonlar1 ve kiitliphaneler i¢in yer aragtirmak, konu
ile ilgili proje hazirlayip, ilgili makama sunmak, ilgili makam onay1 ile kurulan kiitiiphane ve
okuma salonlarinin diizen ve isleyisini saglamak,

s) Belediye meclisinin alacagi kararlar ile belirlenen {icret tarifleri dogrultusunda, kurum,
kurulus, 6zel veya tiizel kisiler ile vakif ve derneklere, diizenleyecekleri konferans, panel,
sOylesi, muhtelif toplanti, tiyatro gosterileri vs. etkinliklerde kullanilmak iizere salon tahsis
etmek, bu tahsislere dair sdzlesmeler tanzim etmek,

s) Belediye biinyesindeki sergi ve tiyatro salonlarinin diizenli bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak, salonlarin etkinliklere hazirlig1 konusunda tiim 6nlemleri almak,

t) Belediye meclisinin alacagi kararlar ile belirlenen {icret tarifleri dogrultusunda, kurum,
kurulus, ozel veya tiizel kisiler ile vakif ve derneklere, diizenleyecekleri etkinliklerde
kullanilmak tizere “Yenimahalle Evleri’ni tahsis etmek, bu tahsislere dair sdzlesmeler tanzim
etmek,

u) Belediyemiz kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek.

MADDE 12- (1) Uluslararasi Iliskiler ve Avrupa Birligi Ofisi’nin gérevleri;

a)Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’niin verecegi gérevleri yapmak,

b)AB uyum siireci ile ilgili diizenlemelerle ilgilenmek,

c)Uluslararas1  toplanti ve etkinliklerde, belediye adma gergeklestirilecek
organizasyonlar1 diizenlemek,

¢)Avrupa Birligi, Merkezi Finans ve Ihale Birimi ve Kalkinma Ajansi’nin yayimladig1
programlara uygun olarak sosyal sorumluluk projeleri hazirlamak, belediyeyi lider/es bagvuran
yapmak ve dis paydaslarla proje ortaklig1 saglamak,

d)Belediyemiz kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek.

MADDE 13- (l)YENIME_K Meslek Edindirme ve Hobi Kurslar1 Merkezi’nin gorevleris
a)Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’niin verecegi gorevleri yapmak,



b)ilgemizde her tiirlii egitici, 6gretici, meslek edindirme kursunun faaliyet ge¢mesini
saglamak ve bu kurslarin diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli plan ve programi yapmak,

c)Belediyemizin egitim kiiltiir ve sanat ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitiilmesine ihtiyag
duyulacak konu ve yasal prosediirlerin yerine getirilmesi hususunda Halk Egitim Merkezi vb.
ilgili kurum ve kuruluslarla yazigsmalari diizenlemek ve bunlari takip etmek,

¢)Kurslarin halka tanitimi hususlarinda ¢alismalar yapmak,

d)Kurslarda gorevli egitici ve usta dgreticilerle igbirligi anlayist igerisinde ¢alismak,
kurslarin tiim belge diizenlerini denetlemek, eksiklik ve aksaklik varsa bunlarin giderilmesi
hususunda calismalar yapmak,

e)Belediyemizce diizenlenen meslek edindirme ve hobi kurslarinda yilsonu sergileri
diizenlemek,

f)Belediyemizin ihtiya¢ duydugu konularla ilgili personelin egitilmesi i¢in hizmet ici
egitim kurslarini planlamak, organize ederek diizenlenmesini saglamak,

g) Gorev alanina giren islerin planlanmasi, organize edilmesi, yiiriitiilmesi gibi ortak
yonetim gorevlerini yapmak,

g)Belediyemizce diizenlenen meslek edindirme ve hobi kurslarinda 7-14 yas arasi
cocuklara her y1l Temmuz-Agustos aylarinda yaz okulu diizenlemek,

h)Belediyemiz kalite politikast ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek.

MADDE 14- (1) Elele Toplumsal Dayanisma ve Yardimlasma Merkezi nin gorevleri,

a) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’niin verecegi gorevleri yapmak,

b) Ilgemizde ticari faaliyetlerin arttirilmasi, vatandaslarimizin belediye hizmetlerinden en
etkin sekilde yararlanmasi ve sosyal yardimlarin daha insani bir sekilde yapilabilmesi icin
hayata gecirilen “Yenikart Projesi’nin siirekliligini ve kullanimini saglamak amaciyla
tanitimini yapmak,

c)Midiirlik emrinde c¢alisan ve sosyal inceleme hizmetini ylriitmek {izere
gorevlendirilen personellerce sosyal yardimlardan yararlanacaklar1 belirlemek, yardimlari
gerceklestirmek ve yardimlarin sonlandirilmasi vb. tiim islemleri, Ankara Yenimahalle
Belediyesi Sosyal Yardim Yonetmeligi hiikiimlerince yerine getirmek,

d) Belediyemiz kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek.

MADDE 15- (1) Kadin Danigsma Merkezi’nin gorevleri;

a)Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’niin verecegi gérevleri yapmak,

b)Kadin ve ¢ocuklara hem telefonda, hem de yiiz yiize, ihtiya¢ duyduklar1 konularda,
alaninda uzman kisiler araciligryla danigsmanlik ve rehberlik hizmeti sunmak,

c)llge genelinde STK’lar, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Ankara 11 Miidiirliigii,
Universiteler, Barolar ve diger Kadin Danisma Merkezleri ile isbirligi i¢inde farkindalik ve
bilinglendirme ¢alismalar1 yapmak,

¢)Kadinlara haklar1 konusunda bilinglendirme amacli sylesi ve seminerler diizenlemek,

d)Yerel, ulusal ve uluslararasi toplantilarda Belediyeyi temsil etmek,

e)Kadin konukevi ile koordineli calisarak gizlilik ilkesi g¢ercevesinde gerekli resmi
yazigmalar1 yapmak,

f) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 14 iincii maddesi, 1 nci fikrasi a bendi uyarinca “Kadin
Konukevi” agilmasi igin, 05/01/2013 tarih ve 28519 sayili Kadin Konukevlerini A¢ilmasi ve
Isletilmesi Hakkinda Y 6netmelik hiikiimleri uyarmnca gerekli bagvurulari yapmak, isletme sartlarint
saglamak ve devam ettirmek,

g)Ankara Koza SONIM, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1 ve Ankara Aile ve Sosyal
Politikalar 11 Miidiirliigii ile koordineli ¢alisarak siddet magduru kadinlara ve beraberindeki
cocuklara barimma, koruma ve gerekli gliglendirme ¢aligmalar1 yapmak,

h)Belediyemiz kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek.



MADDE 16- (1) Konukevi Merkezi’nin gorevleri,

a)Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’niin verecegi gorevleri yapmak,

b)Yurt dis1 veya sehir disindan gelen ve onkoloji tedavisi goren hastalar ve bu hastalarin
yakinlarina barinma ve Belediyemiz imkanlar1 dahilinde yemek hizmeti sunmak,

c)Kanser hastasi ve yakinlarinin morallerini ylikseltmek i¢in ¢esitli faaliyet programlari
diizenlemek,

¢)Belediyemiz kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek.

MADDE 17- (1) Destek Egitim Merkezi’nin gorevleri;

a)Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii’niin verecegi gorevleri yapmak,

b)Belediyemizde, destek egitim merkezleriyle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesinde ihtiyag
duyulacak yazigmalar1 yapmak, yasal prosediirleri yerine getirmek, ilgili kurum kurulus ve
birimlerle goriismek,

c)Destek Egitim Merkezlerinin egitim Ogretim faaliyetlerine uygun olarak
diizenlenmesini saglamak, gerekli materyalleri temin etmek,

¢)Her egitim Ogretim donemi Oncesi derse girecek Ogretmenleri belirlemek, ders
programlarini hazirlamak,

d)Y1l icinde veli toplantilar1 yaparak, velilere destek egitim merkezlerinin amaclarini,
yapilan ¢alismalar1 anlatmak; 6grencilerinin durumlar1 hakkinda bilgi vermek,

e)Egitim 6gretim donemi i¢inde 6grencilerin devam durumlarini kontrol etmek, diizensiz
gelen Ogrencilerin  velileriyle goriismek, giinliikk yoklamalar1 takip ederek gelmeyen
ogrencilerin velilerine bildirim yapmak,

f)Egitim 0gretim saatleri igerisinde destek egitim merkezinde her tiirlii diizeni saglamak,
ogretmen ve dgrencilerin ders saatlerine uygun olarak derse girmelerini saglamak,

g)Egitim 6gretim donemi igerisinde, derslerin Milli Egitim Bakanlig1 miifredatina uygun
olarak islendigini kontrol etmek,

§)6.7.9.10. ve 11 simflarda 6grencilerin okul derslerine destek olmak, eksiklerini
tamamlamak; 8. sinif 6grencilerini LGS simavlarina, 12. sinif ve mezun 6grencileri TYT-AYT
sinavlarina hazirlamak,

h)Y1l i¢inde sinavlara hazirlanan 6grencilere rehberlik ¢calismalar1 yapmak, sinav sonrasi
ogrencilere tercihler konusunda rehberlik hizmeti vermek,

1)Sinavlara hazirlanacak 6grenciler i¢in yaz doneminde genel tekrar dersleri yaparak
eksiklerini tamamlamak, motivasyonlarim1 yiiksek tutarak yeni doneme baslamalarini
saglamak,

1)Belediyemiz kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda hizmet etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gorevin planlanmasi

MADDE 18- (1) Miidiirliik biinyesinde yapilacak tiim isler ihtiyag, talep ve Oneriler
dikkate alinarak miidiir tarafindan veya gorevlendirecegi personel tarafindan planlanir ve
uygulanmasi i¢in birim i¢inden yeteri kadar personel gorevlendirilerek sorumlular1 belirlenir.
Verilen gorevlerin zamaninda yapilmasi saglanir.



Gorevin yiiritiilmesi

MADDE 19- (1) Miidiirliik hizmetlerinin, kisilere bagh kalinmadan mevzuata uygun
yiriitiilmesi esastir. Bu durumdan miidiirlik emrinde ¢alisan tiim personeller yaptiklari ve
sorumlu olduklari islerden gerceklestirme gorevlisi olarak amirlerine ve diger yetkililere, ilgili
kamu kurum ve kuruluslarina karsi1 sorumludur.

(2) Miidiirliik personeli, denetim ve gizlilik gerektiren faaliyetlerini gizli tutarlar, yetkili
ve ilgililerden baskasina aciklama yapamaz ve bilgi veremezler. Tiim hizmetlerin yiiriitiimiinde
etik ilke ve kurallara, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na aykir1 hareket
edemezler. Herhangi bir sebeple gorevinden veya miidiirliikten ayrilan personel, korumak ve
saklamakla gorevli oldugu evrak, dosya veya malzemeyi yetkililere devretmekle sorumludur.

(3) Miidiir, Miidiirliik isleyisi ile ilgili gerek gordiigli durum ve konularda, kendisine
yardimc1 olmak iizere bir veya birden fazla personel gorevlendirebilir.

(4) Degisen ve gelisen mevzuat hiikiimleri dikkate alinarak Bagkanlik Makami’nin
onaylari ile ihtiya¢ duyulmasi halinde, miidiirliigiin teskilat yapisina ilave biiro veya alt servisler
kurulabilir veya ek gorevler tanzim edilebilir.

Denetim

MADDE 20- (1) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri her zaman denetime hazir yiiriitiiliir.

(2) Bagkanlik Makami ve Midiir tarafindan ayrica teftis ve denetimle gorevlendirilen
kisiler tarafindan da her an denetim yapilabilir. Bu tiir teftis ve denetimlerde yardimci olmak
personelin gorevidir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 21- (1) Halihazirda ytirtirliikte bulunan, 20/02/2020 tarih ve 494 sayili “Kiiltiir
ve Sosyal Isleri Miidiirliigii Kurulus Gorev ve Calisma Esaslart Yonetmeligi » yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik belediye meclisinin onay1 ve yayimladigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini yiiriitmeye Yenimahalle Belediye Baskani
yetkilidir.
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