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YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
Madde 1: Bu yénetmeligin amaci, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin ve bagh birimlerinin teskilatini,
hukuki statiistinii, goérev ve yetkileriyle, ¢alisma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Kapsam
Madde 2: Bu yénetmelik; Tavsanli Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'niin ve bagl birimlerinin
teskilat, calisma ve yetki esaslarini diizenler.

Dayanak
Madde 3: Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar
Madde 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligin,
b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Baskani’n,
c) Midiir : Tavsanl Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii nii,
d) Personel : Tavsanl Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Personelini,
e) Tesisler : Asevi, Sevgi Carsisi, Sosyal Tesisler, Kiiltiir Sarayi, Miize ve Yash Bakimevi.

IKINCI BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Belediye Baskanma ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina
baghdir. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagl olarak calisan amirler ve sorumlular;
(Asevi, Sevgi Carsisi, Sosyal Tesisler, Kiiltiir Saray1, Miize ve Yash Bakimevi) is ve islemlerin acilen ve
daha etkin yiiriitiilebilmesi i¢in direk Belediye Baskani veya yardimcisinin koordinesi, emir ve direktifleri
ile cahiymakla birlikte Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Tavsanl Belediye Baskani'na bagl olan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ve miidiirliik biinyesindeki
(Asevi, Sevgi Carsisi, Kiiltliir Sarayi, Sosyal Tesisler, Miize ve Yashh Bakimevi) birimlerden olusan
mudiirliiktir.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii; Belediyemizin hizmet alan1 kapsaminda bulunan mahallerde, kiiltiirel
iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi konusunda gerekli ¢aligmalar1 yapmak, bu
calismalara iiniversitelerin, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarmin, sendikalarin, sivil toplum
kuruluslart ve uzman kisilerin katilimini saglamak, kiiltiir, sanat ve tanitim, meslek ve beceri kazandirma,
genclik ve spor konularinda hizmet vermek veya verdirmek, kiiltiir ve tabiat varliklari ile tarihi dokunun ve
kent/ilge tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin korunmasm saglamak amaci ile gérev yapmanin
otesinde T.C Anayasasi'nda yer alan Sosyal Devlet anlayisi ile calismak, 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun
belediyenin gorev yetki ve sorumluluk boliimiinde 14. Madde'nin a fikras1 (kiiltiir ve sanat, turizm ve tanitim,
genglik ve spor orta ve yiiksekdgrenim 6grenci yurtlar1 (Bu Kanunun 75 inci maddesinin son fikrasi,
belediyeler, il 6zel idareleri, baglh kurulusglari ve bunlarin iiyesi olduklar1 birlikler ile ortagi olduklari
Sayistay denetimine tabi sirketler tarafindan, orta ve yiiksekdgrenim Ogrenci yurtlar ile Devlete ait her
derecedeki okul binalarmnin yapim, bakim ve onarimu ile tefrisinde uygulanmaz.); sosyal hizmet ve yardim,
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meslek ve beceri kazandirma; ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi hizmetlerini yapar veya yaptirir. (Miilga
son cliimle: 12/11/2012-6360/17 md.) (...)(Ek ctimleler: 12/11/2012-6360/17 md.) Biiyliksehir belediyeleri
ile niifusu 100.000’in {izerindeki belediyeler, kadinlar ve ¢ocuklar i¢in konukevleri agmak zorundadir. Diger
belediyeler de mali durumlar1 ve hizmet 6nceliklerini degerlendirerek kadinlar ve ¢ocuklar i¢in konukevleri
acabilirler.) ve b fikrasinda (Devlete ait her derecedeki okul binalarmin insaati ile bakim ve onarimini
yapabilir veya yaptirabilir, her tiirli arag, gere¢ ve malzeme ihtiyaglarim karsilayabilir; saglikla ilgili her
tiirli tesisi agabilir ve isletebilir; mabetlerin yapimi, bakimi, onarimini yapabilir; kiiltiir ve tabiat varliklari ile
tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tagiyan mekanlarin ve islevlerinin korunmasini saglayabilir;
bu amagla bakim ve onarimimi yapabilir, korunmas1 miimkiin olmayanlar1 aslina uygun olarak yeniden insa
edebilir. (Degisik ikinci climle: 12/11/2012-6360/17 md.) Gerektiginde, sporu tesvik etmek amaciyla
genglere spor malzemesi verir, amatdr spor kuliiplerine ayni ve nakdi yardim yapar ve gerekli destegi saglar,
her tiirlii amatdr spor karsilagsmalar1 diizenler, yurt i¢i ve yurt dis1 miisabakalarda {istiin basar1 gosteren veya
derece alan Ggrencilere, sporculara, teknik yoneticilere ve antrendrlere belediye meclisi karariyla o6diil
verebilir. Gida bankacilig1 yapabilir. (3) (Ek fikra: 12/11/2012-6360/17 md.; Degisik: 12/7/2013-6495/100

md.) Belediyelerin birinci fikranin (b) bendi uyarinca, sporu tesvik etmek amaciyla yapacaklari nakdi

yardim, bir 6nceki yil genel biitge vergi gelirlerinden belediyeleri i¢in tahakkuk eden miktarin; biiyiiksehir

belediyeleri i¢in binde yedisini, diger belediyeler icin binde on ikisini gecemez.(iptal fikra: Anayasa

Mahkemesi’nin 24/1/2007 tarihli ve E. 2005/95, K. 2007/5 sayili Karariile. )  Hizmetlerin yerine

getirilmesinde Oncelik sirasi, belediyenin mali durumu ve hizmetin ivediligi dikkate alinarak belirlenir.

Belediye hizmetleri, vatandaslara en yakin yerlerde ve en uygun yontemlerle sunulur. Hizmet sunumunda

engelli, yasli, diiskiin ve dar gelirlilerin durumuna uygun yontemler uygulanir. Belediye meclisinin karari ile

miicavir alanlara da belediye hizmetleri gotiiriilebilir.) yer alan hizmetleri yapmak ve uygulamak sureti ile
ilge halki i¢inde ¢ok magdur, oziirlii, yash, diiskiin, dar gelirli, kimsesiz korunmaya muhtag olarak yasayan
insanlarimiza sosyal hizmet ve yardimlarda bulunmak amaci ile kurulan ve bu iglemlerin kanun ve mevzuata
uygun olarak sonug¢landirilmasini saglayan birimdir. Belediyenin saglik, egitim, spor, ¢evre, sosyal hizmet ve
yardim, kiitiiphane, tesvik hizmetleriyle, yaslilara, kadinlara ve ¢ocuklara, o6ziirlillere yoksul ve diiskiinlere
yonelik hizmetlerinin yapilmasinda dayanigsma ve katilmui saglamak, hizmetlerde etkinlik, tasarruf ve
verimliligi arttirmak amaciyla goniillii kisilerin katilimina yonelik programlarini uygular ve bu islerini Basin

Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii vasitastyla yiiriitiir. Mevzuat hiikiimlerine gére miidiirliige bagh

birimlerinin kendi bransglarinda verimli bir sekilde ¢calismalarini ve birbirleriyle koordineli olarak belediyenin

her tiirlii temsilini saglar.

1. Belediye baskanlig tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlarla ilgili mevzuata uygun olarak
Belediyenin kiiltiirel iliskiler kapsaminda yer alan etkinliklerini, degisen kosullara uygun bir sekilde
secenekli olarak belirleyip Baskanlik onayina sunar, onaylanmis segenekleri ilgili birimlerle
koordine ederek uygular, veri tabami ve ihtiya¢ tablosunu diizenler.

Miidirligiin faaliyetleri icin gerekli olabilecek, ortam, arag, gere¢ ve teknolojiyi belirler.

3. Tlge halkina geleneksel ve evrensel miizigin cesitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda sunarak kent
halkinin kaynagmasini toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent kiiltiiriiniin olugsmasini
saglar.

4. Universite ve Okullarla isbirligi igerisinde hareket ederek basarili 6grencileri tesvik edici ddiillerle
destekler. Ogrencilerin gelisimine olumlu katki saglayacak aktiviteler planlar.

5. Anne ve babasi ¢aligan ailelerin okul 6ncesi donemdeki egitimlerine katkida bulunmak icin kresler
acar.

6. Kiiltlir merkezleri, halk miizeleri, sanat merkezi yaptirip isletilmesi konusunda ilgili

7. Makamlarla is birligine gider.

8. Halkin istifadesine sunulacak halk kiitiiphaneleri ve okuma salonlar1 agar. Ogrencilere ¢alisma ilke
ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve 6grencilerin eksikliklerini giderir veya
giderilmesi i¢in katkida bulunur.

9. Gengler, Hanimlar ve Cocuk komisyonlari olusturur. Genglerin ve Hanimlarin sosyal, bedensel,
ruhsal, mesleki, ekonomik ve kiiltiirel yonden geligsmelerine katkida bulunmak amaciyla sehrimizin

N
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

muhtelif yerlerinde el sanatlar1 kurslar1 agmak, ilgili meslek kuruluslari, goniillii kuruluslar ve 6zel
sektor kuruluslar ile isbirligi yaparak el sanatlarmi gelistirici ¢aligmalar yapmak.
Kiiltiir Merkezleri ve hizmet binalarinda:

a) Sergiler

b) Defileler

¢) Cesitli konser ve gosteriler (ilge Dis1 Katilimlr)

d) Beceri kazandirma ve meslek edindirme kurslari

e) Tiyatro, sinema kurslar1 ve gosterileri

f) Halk miizigi ve halk oyunlar1 kurslar1

g) Tirk sanat miizigi kurslar

h) Cesitli kampanya ve torenler ile diger kiilttirel faaliyetleri diizenler.
Ihtiya¢ duyulmasi halinde, ilge halkinin ve diger kuruluslarm kisisel ve amator ¢alismalarina sergi,
gosteri, panel, konferans, seminer ve gesitli konulardaki toplantilarina mekan bulmalarini saglar ve
bu tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte gergeklestirir.
Kurum igi ilgili birim ve mildiirliiklerle ortak ¢alismalar yapar, etkinlikler diizenler. Belediyenin
biitlinsel hizmet ve sosyal belediyecilik anlayisinin gelismesine ve kurumsallagsmasina katki verir.
Halka yonelik beceri kurslar1 agar. Kursiyerler tarafindan iiretilen {iriinlerin, talep edilmesi halinde,
satilmas1 yoniinde ¢alismalar yapar ve bu konuda kursiyerlere yardimci olur.
Yasli bakim evi ile ilgili koordinasyon saglar; onlarin bakim, kendini gelistirme ve itibar gibi
prensiplere dikkat ederek hizmet sunar, ¢esitli etkinlikler diizenler.
Genglik, Rehberlik ve Danigsma Merkezleri olusturma girisimde bulunulur.
Resmi- Ozel Kurum ve Kuruluslarla is birligi icerisinde ¢aligir.
Sportif faaliyetler ve aktiviteler diizenler.
Yetim, kimsesiz ¢ocuklar, sakatlar, dziirliiler, dullar, ihtiyarlar ve bakima muhtag olanlara yardimet
olur.
Faaliyet alanindaki ayni ve maddi yardim hizmetlerinin nasil yapilacagina dair kurallar1 belirler.
Uygulamay1 bu kurallar ¢ergevesinde yapar.
Oziirliiler Koordinasyon Merkezleri kurarak onlarin ihtiyaglarina yonelik organizasyonlar i¢in zemin
hazirlar. Engelli vatandaslarimizin sosyal yasamda daha rahat yer alabilmelerini saglayacak
sosyallesme ve psikolojik olarak iyilestirme amaclar1 dogrultusunda calismalar yapmak, engelsiz
yasam alanlar1 olusturarak erisilebilirligin saglanmasi.
Engelli vatandaglarimiza yonelik ara¢ gere¢ yardiminin ve sosyal etkinliklerin yapilmasi.
Gog, sosyal adaletsizlik, etik ve kiiltiirel ¢catisma, ahlaki ¢okiintii, kiiltiirel yozlagma, hizli niifus
artis1, sosyal etkinliklerin azlig1 gibi sosyal sorunlarin tespiti yoniinde arastirma, anket, kamuoyu
yoklamasi gibi caligsmalar yapar.
Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma, saydamlik, hesap sorma ve hesap verme, katilim ve yerinden
yonetim ilkelerinin kent konseyi ile hayata gecirilme organizasyonunu yapar.
Spor Kompleksleri ve semt sahalarini olusturup genglerin beden ve ruh saghigini gelistirici
programlarn yiirlirliige koyarak gelecek nesillerin zararl ortam ve aligkanliklardan korunmasini
saglamakla beraber onlari spor ve kiiltiir etkinliklerine tesvik etmek.
Belediyemiz sinirlarinda yer alan her tiirlii amator spor kuliiplerimize 6diil vererek turnuva ve
yarigmalar diizenleyerek kuliiplerin aktivitelerini desteklemek, imkanlar dahilinde ayni ve nakdi
yardimda bulunarak bu ¢aligmalarm siirekliligini saglamak.
Halkimizin spor faaliyetlerine ilgi ve katilimini saglamak amaciyla halk tesvik edici projeler
gelistirmek, Amator Spor kuliipleri ile dayamisma i¢inde bulunarak kitle sporunu 6zendirici yarisma,
turnuva, festival, senlik ve organizasyonlar yapmak, yaptirmak.
Gerektiginde ¢esitli sivil toplum kuruluslari, muhtarlar vb. ile Belediye yonetiminin katilimryla
belirli donemlerde toplantilar yaparak bir araya gelmeleri igin organizasyonlar diizenlemek.
Yukarida belirtilen faaliyetlerin kolaylastirilmasi ve gelistirilmesi amaciyla bu faaliyetleri yiiriiten,
yonlendiren kitle iletisim veya ulastirma kurumlariyla yakin iliski i¢inde bulunmak ve kamuoyunu
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29.
30.
31.

32.
33.
34.

35.

36.

etkileyebilecek konumda bulunan kisi, kurum, kurulus, topluluk veya bunlarin temsilcilerinin davet
edilmesi ve agirlanmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasini saglamak.

Yurti¢i ve Yurt disinda sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlik diizenlemek

Sehrimizde yapilan etkinliklere katilmak iizere gelen sahislarin konaklama ihtiyaclarini kargilamak
Biitiin bu hizmetlerin yapilmasi i¢in lazim olan personel istihdami, arag-gere¢ ve malzeme ihtiyaci
ve nakdi yardimlar igin ilgili makamlar haberdar edilerek gereken kaynak olusumunu saglar.
Sosyal Tesislerle ilgili olarak tiim is ve islemleri takip ve kontrol etmek.

Kiiltiir sarayindan yapilacak olan tiim etkinliklerin koordinasyonunu saglamak.

Miize ile ilgili gerekli koordinasyonu, tertip diizeni saglamak, yapilacak is ve islemleri takip ve
kontrol etmek. Ziyarete gelen misafirlerle ilgilenmek onlara rehberlik etmek. Emniyet ve glivenligi
hususunda gerekli tedbirleri almak.

Asevi vasitasiyla; Belediye siirlar1 dahilindeki muhtag durumda oldugu tespit edilen ihtiyag
sahiplerine ve bedeli mukabilinde talepte bulunan kendi imkanlari ile iasesini saglayamayacak olan
kisilere sicak yemek yardimi ve hizmetinde bulunulmasi, ayni malzemelerin niteliklerine uygun
sartlarda kabulii, depolanmasi, muhafazasi ve yardim maksath olarak iicretsiz dagitilmasiyla ilgili
esaslarin belirlenmesi ve dagitilmasini saglar.

Sevgi Carsis1 Vasitasiyla; Belediye sinirlari dahilindeki muhtag¢ durumda oldugu tespit edilen
ihtiyag sahiplerine Tavsanli Goniilliileri Yardimlasma ve Dayanisma Dernegi vasitasiyla ayni
yardimda bulunulmasi, ayni malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii, depolanmasi,
muhafazasi ve yardim maksatli olarak ticretsiz dagitilmasi, yardimlarla ilgili esaslarin belirlenmesi
ve dagitilmasini saglar.

Madde 7: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin Gérevleri

1.

2.
3.

o

11.

12.

13.
14.

15.

Bu yonetmeligin 6. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen calismalarin yerine
getirilmesinde yetkilidir.

Miidiirliik ile ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

Miidiirliige bagl personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak.

Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini takip etmek.

Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen disiplin cezalarini verme, 6diil, takdirname
ve yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin uhdesindedir.

Miidiirligiin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek personel arasinda uyumlu bir
igbirligi ortami kurulmasini saglamak, personelin ¢aligmalarini izlemek ve denetlemek.

Calisma verimini arttirmak amaciyla kanunlari, idari ve genel yargi kararlari1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, bunlara abone olmak ve personelin yararlanmasini saglamak.

Miidiirligiin ¢aligmalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak ve bunu bagkanligin onayina sunmak.

Baskanlikca onaylanan ¢aligma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi temin etmek.

. Miidiirliikkte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek ve caligmalari

degerlendirmek.

Miidiirliige ait biitiin birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve personele gerekli direktifleri
vermek.

Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme ve
koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

Midiirliigiin yillik biitcesini hazirlar.

Amir memur iligkisi igerisinde c¢aligilarak iist makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger
gorevleri yerine getirir.

Belediye baskam tarafindan verilecek diger gérevleri yapar.
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16.

Belediye Mevzuati ile ilgili mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle kendisine verilen goérevlerin
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskanina
kars1 sorumludur.

Madde 8: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorevleri:

akrwnPE

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Sosyal Yardim bagvuru kayit islemleri, gelen giden evrak kayit islemleri ve dosyalamasini yapar
Gelen yazilari cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir

Gelen ve giden evrak dosyalarma ilgili yazilari tarih sirasma goére dosyalarma takar.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Soférlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.
2.

3.

o

o N

11.
12.

13.
14.

Aracim trafik kurallarina uygun olarak kullanir.

Aracim amirlerinin verecegi talimatlar dogrultusunda istenilen giizergahlarda Trafik kanun ve
tiiziiklerine uygun olarak kullanir.

Aracin periyodik bakimini yapar.

Kullandig: aracin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik bakimlarim aracin 6zel talimat ve bakim
talimatina uygun bir sekilde yapar veya yapilmasim saglar. Her an ise hazir durumda ve temiz olarak
bulundurur.

Aracin akaryakit ikmalini zamaninda yapar ve ise hazir bulundurur. Lastik diizenini kontrol eder.
Gerek yolda aracini kullanirken, gerekse yoldaki ¢alismalarda aracinin park etme, durdurma ve
calistirma sirasinda gerekli 6nlemleri alir ve trafik kurallarina uyar.

Aracindaki arizalar1 giderir veya giderilmesini saglar.

Aracinda meydana gelen veya gelebilecek arizalar1 zamaninda ilgililere bildirir Ozel beceri
gerektirmeyen kiiciik arizalar1 kendisi giderir, gideremedigi arizalar1 ilgililere haber vererek
giderilmesini saglar, ariza revizyon gerektiren hallerde tiim bilgileri is emrine yazdirir.

Trafik kazas1 durumunda gerekli tedbirleri alir.

. Aracin kaza yapmas1 durumunda

a-Trafik glivenligini ve akisini1 bozmayacak sekilde kazanin oldugu yerde aracini durdurur.
b-Yaralanma durumunda derhal ilk yardim yapar. Gerekirse yaralilar1 en yakin saglik

kurumuna gotiiriilmesini saglar.
c-Kaza durumunu en yakin Trafik polisine ve ilgili amirine bildirir.
Tasiyacag yiikii aracin kapasitesine gore Yiikler.
Kendisine verilen her tiirlii malzeme ve yiikiin aracin kapasitesine uygun sekilde yiliklenmesini
saglar, gerekli 6nlemleri alir ve tasir, personel tasima islerinde aracina istiap haddine gore yolcu alir.
Can giivenligini g6z 6niinde bulundurur ve trafik kurallarma uygun sekilde aracini kullanir.
Miidiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 10: iscilerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.
3.

o ks

Isyerlerinde yiiriitiilen her tiirlii calismalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi yerde, anlatildig1
sekilde ve verilen siire i¢inde yapar.

Malzemeleri saklar ve bakimin yapar.

Kendisine teslim edilen alet, avadanlik, giyim esyasi, malzeme, vb. gerektigi gibi saklar,

hasara ugratmadan ve israf etmeden kullanir; gerekli bakim ve temizliklerini yapar. Yapacagi
tagima islerinde nakledilen makine, malzeme vb.nin hasara ugramamasina dikkat eder.

Is Saghig ve Giivenligi Kurallarmna uyar.

Caligtig1 igyerinin diizenine gore alinmis olan Kisisel Koruyucu Donanimlari kullanir.

Ustlerin yaptig1 gérev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.
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Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 11: As¢1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1.

2.

w

o

9.
10.

11.

12.

Amirlerince diizenlenerek kendilerine verilen listeye gore her giin pisirilecek yemekler i¢in gerekli
malzemenin satin alinmasini saglar ve mutfaga tesliminde hazir bulunur.

Yemek yiyecek kisi sayisim dikkate alarak giinliik ¢alisma saatlerine ve saptanan yemek zamanina
gore yemekleri hazir bulundurur.

Dagitim ve Servis yapar.

Yemek dagitimi ve servisini (Bu isle gorevli personel yok ise) kendisi yapar. Ya da yardimcilarina
yaptirir.

Artan yemekleri saklar.

Herhangi bir sebeple tamamu tiiketilmeyen, artan yemekleri kapali, serin, saglk sartlari tam ve
uygun olan yerlerde saklar.

Temizlik islerini yapar.

Yemeklerin hazirlanmasinda kullanilan et, yas ve kuru sebze vb.nin geregi gibi ayiklanmasina,
mutfagin ve mutfak gerecleri ile burada ¢alisanlarinin temizliklerini siirekli kontrol eder. Bu amagla
personelin ve yemekhanenin saglik kurallarina uygun olarak énlemini alir.

Mutfak malzemelerinin gézetimi ve saglik kosullarina uyar.

Mutfak ve yemekhanede kullanilan her tiirlii ara¢ ve gerecin iyi kullanilmasina, bunlarin
kirilmamasina ve kaybolmamasia dikkat eder.

Mutfagin, yemekhanenin ve yemeklerin saglik sartlarina uygun olmasi konusunda ilgili amirler ya da
igyeri saglik personeline yapilan onerilere uyar ve uyulmasini saglar.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Madde 12: As¢1 Yardimcais1 Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.
2.

©NOUA W

9.
10.

11.
12.

13.
14.

Ihtiya¢ maddelerini temin eder.

Yemeklerin pigirilmesi yada temizlik isleri i¢in gerekli olan su, yakacak maddesi vb.nin gerektiginde
mutfaga getirir ya da getirilmesini saglar.

Yiyecek maddelerinin temizligini yapar

Pisirilecek yiyecek maddelerinin temizlenip ayiklanmasini saglar.

Yemek ve su dagitimi yapar.

Masalara gerektiginde yemek ve temiz igme suyu dagitir.

Temizlik iglerini yapar.

Mutfak ile ¢evresinin (gorevli baska personel bulunmayan yerlerde) yemekhanenin ve buralardaki
her tiirlii esya (tabak, bardak, kasik vb.) techizat ve malzemenin temizlik islerini yapar.

Mutfak gereclerinin korunmasini saglar.

Mutfak ve yemekhanede bulunan demirbas esya ve malzemenin kirilmasina, zarar ve kayba
ugramamasina dikkat eder.

Giinliik ¢caligma programlarina uyar.

Unitelerde iscilerin calisma saatlerine uygun olarak amirlerince kendisi i¢in hazirlanan giinliik
calisma ve izin saatlerine uyar.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde as¢inin talimatlarina uyar ve en yakin yardimcisidir.

Midiiriin ve Bagkanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 13: Asevi Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1.

2.

Belediye sinirlart dahilindeki muhta¢ durumda oldugu tespit edilen ihtiyag sahiplerine ve bedeli

mukabilinde talepte bulunan kendi imkanlar1 ile iagesini saglayamayacak olan kisilere sicak yemek

yardimi ve hizmetinde bulunulmasi, ayni malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii,

depolanmasi, muhafazasi ve yardim maksatli olarak iicretsiz dagitilmasiyla ilgili esaslarin

belirlenmesi ve dagitilmasin saglar.

Asevinde bulunan malzemelerin muhafazasindan, malzemenin diizenli ve kontrollii bir bigimde
6
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8.

vatandaslarimiza ulastirilmasindan sorumludur.

Asevine bagista bulunan vatandaslarimizin bagislarinin alinmasini ve muhafazasini saglar.

Yardim basvurusunda bulunan vatandaslarin ihtiya¢ sahibi olup olmadigim1 Zabita Midiirligi ve
Mahalle Muhtarlarmin tuttugu tutanaklara gore tespitini yapar.

Ihtiyag sahiplerinin listelerinin giincellenmesini gergeklestirir.

Asevinin Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii ve gida saghg ile ilgili diger kurum
ve kuruluslari denetimleri i¢in hazir durumda bulundurur.

Asevinin diizenli ¢aligmasini saglar, giinliilk ¢ikan yemegi hijyen ve kalite yoniinden kontrol eder,
fakir ve muhtag kimseler i¢gin asevinde yemeklerin hazirlanmasi, dagitilmasi ve sunulmasini organize
eder, asevinin yemek salonunun, mutfaginin, tertip diizen ve temizliginin yapilmasini saglar,
periyodik olarak hizmet verilen vatandaslari evlerinde ziyaret edip memnuniyetlerini tespit eder.
Gorevli, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii ile Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 14: Sevgi Carsis1 Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

ok ow

8.
9.

Belediye simnirlar1 dahilindeki muhtag durumda oldugu tespit edilen ihtiya¢ sahiplerine Tavsanli
Goniillileri Yardimlasma ve Dayamigma Dernedi vasitasiyla ayni yardimda bulunmak, ayni
malzemelerin niteliklerine uygun sartlarda kabulii, depolanmasi, muhafazasi ve yardim maksatl
olarak ticretsiz dagitilmasi yardimlarla ilgili esaslar1 belirlemek ve yardim dagitilmasi hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Sevgi Carsisinda bulunan malzemelerin muhafazasindan, yerinde teslim edilmesi gereken
malzemelerin diizenli ve kontrollii bir bicimde vatandaglarimiza ulastirilmasindan sorumludur.

Sevgi Carsisma bagista bulunan vatandaslarimizin bagislarmin alinmasini ve muhafazasini saglar.
Ihtiyag sahiplerinin listelerinin giincellenmesini gergeklestirir.

Sevgi Carsisim Baskanlik Makan, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii ve gida
sagligi ile ilgili diger kurum ve kuruluslarin denetimleri i¢in hazir durumda bulundurur.

Gorevli, Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirii ile Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi Belediye Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

Gorevli Belediye Baskam ile Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinden aldiklar1 talimatlar1 birim
personeline duyurur, uygulanmasini takip eder, sonuglar1 {ist makamlara iletir.

Birim adina evraklari alir, biiro islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiiriin ve Bagkanlhigin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 15: Sosyal Tesis Sorumlular1 Gérev Yetki ve Sorumluluklar::

1.
2.

3.
4.

oo

8.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Isyerinde yiiriitiilen imalat, servis vb. her tiirlii calismalarda kendisine verilen isleri, gosterildigi
yerde, anlatildig1 sekilde ve verilen siire i¢inde yapar.

Yiyecek ve Icecekleri uygun kosullarda saklar.

Kendisine teslim edilen giyim esyas1 vb. malzemeleri gerektigi gibi saklar, hasara ugratmadan ve
israf etmeden kullanir, gerekli bakim ve temizliklerini yapar.

Is Saghgi ve Giivenligi Kurallarina uyar.

Calistig1 isyerinin diizenine gore alinmis olan Kisisel Koruyucu Donanimlar1 kullanir.

Ustlerin yaptig1 gérev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 16: Kiiltiir Sarayr Sorumlusu Goérev Yetki ve Sorumluluklar::

1.
2.
3.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine kars: sorumludur.
Ses, Isik vb. sistemlerin ¢calisir halde ve kullanima hazir bulunmasini saglar.
Kiiltiir sarayinda yapilacak programlari organize eder.

7
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Yapilan programlarin diizen ve intizamindan sorumludur

Salonun temizlik ve diizenini saglar

Ustlerin yaptig1 gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapmakla sorumludur.

Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 17: Miize Sorumlusunun Goérev yetki ve Sorumluluklar:

©CoNO~wWNE

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriine kars1 sorumludur.

Miize ziyaret programlarini organize eder.

Miize tertip diizen ve temizligini saglamak,

Miize ile ilgili olarak yapilacak is ve iglemleri takip ve kontrol etmek.

Miizede bulunan eserlerin envanterini tutmak.

Miizede bulunan eserlerin ilgili kurumlarca tescilinin yapilmasini saglamak.

Ziyarete gelen misafirlerle ilgilenmek onlara rehberlik etmek.

Emniyet ve giivenligi hususunda gerekli tedbirleri almak.

Ustlerin yaptigi gorev dagilimi ile kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla sorumludur.

10. Midiiriin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 18: Yash Bakim Evi Sorumlusu Goérev Yetki ve Sorumluluklar:

Yaslh Bakim evi faaliyete basladigi zaman goérev, yetki ve sorumluluklar: ayrica diizenlenecektir.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 19: Tavsanh Belediye Baskanhg1 Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari;

1.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimecisinin goézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Midiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Baskanligin amaclarin1 ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasimi devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Miidirligi icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

Gorev alamt iginde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar
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12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere

gerektiginde egitim talebinde bulunur,

. Bagkanlhigin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon

icindeki konumlarimin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢aligmalarii temin eder,
Caligtirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
Calistirdiklar1 gorevlilerin, igbolimi esaslari dahilinde, sorumluluklarint belirler ve bu goérevleri
benimsetir,
Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarim saglar,
Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,
Emrindeki elemanlara goérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapar,
onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder,
Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,
Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekélet verir ve
gorevlerini taksim eder,
Isgiiciiniin en faydali sekilde kullamlmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml arttirir,
Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar icin de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin goriisiine sunar,
Miidirligiin  verimlili§inin arttirilmasin1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak tizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,
Astlarimin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,
Is basinda olmamas halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimery yetistirir,
Haberlesmeye biiyiilk dnem vererek, aliman kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulagtirilmasini saglar,
Faaliyeti i¢in Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,
Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,
Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarint ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte caligmalarini temin eder,
Miidirliigiindeki astlarimin  diger Midiirliikkler ile yaptiklar1 ortak c¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,
Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli caligmaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,
Personelin caligma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar1 ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diislisii veya baska menfi sonu¢lar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,
Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarmi en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligveriginde bulunur,
Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

9




T.C. Kurumsal Kod 46.43.16.02
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi T

Yayin Tarihi ve 06.11.2015

KULTUR VE SOSYAL iSLER Karar No. 166
MUDURLUGU Revize Tarihi ve 01.11.2019

Karar No. 177

GOREV V]§ CALISMA FSAS LARI Revize Numarasi o1

YONETMELIGI

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

. Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagh c¢alisanlara verir,
. Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden diisiinerek

daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir,
ancak kotii neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,
Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
tistlenir,
Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,
Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,
Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,
Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir,
Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gére imha eder,
Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagskanligia ve ilgililere sunar,
Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldigi sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve
diizende rapor hazirlar, Belediye Bagkanligina sunar
Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,
Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gdrevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,
Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,
Birinci sicil amiri olarak bagh personelin performansini ve ¢calismalarmi degerlendirir,
Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek icin tistlerin
onayina sunar,
Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢aligma programlarina uygun ¢aligmay1 saglar,
Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligi ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik
Makamina teklifte bulunur,
Gorevle ilgili her tiirli i¢/dis yazigmalar1 yapar, Baskana, Enctimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,
Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,
Ekonomiklik, tiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
Ozel ve/veya tlizel kisilere usuliine uygun yaptirir,
Caliganlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,
Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,
Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirir,
Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar.
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Madde 20: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1. Tim personel bagh bulundugu birimin gorevlerini bilmek, tizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadr. s
ve islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye
Etik Kurallar ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

2. Tim personel bulunduklari ortamm temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, arag ve malzemeyi
korumalidir.

3. Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

4. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Midiirliikte saklanir.

5. Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi icin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 21: Gorevin yiiriitiillmesi
Midiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve ydnetmelikler
gergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 22: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
1. Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
2. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Madde 23:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
1. Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.
2. Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar1 ilgili memur, sef, miidiir ve Bagskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 24: Arsivleme ve dosyalama

1. Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigimiiz
calisanlar1 sorumludur.

Madde 25: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 26: Yiirurliak
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Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararmin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile
yiirlirliige girer.

Madde 27: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiiriitiir.
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