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ZONGULDAK BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci; Zonguldak Belediye Bagkanlig: Kiiltiir ve Sosyal Isler Midirliginiin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Hukuki Dayanak
MADDE 2

Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hikimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3

“Bu yénetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
)

Belediye; Zonguldak Belediye Bagkanhgin,

Bagkan; Zonguldak Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcisi; ilgili Zonguldak Belediye Baskan Yardimcisini,

Meclis; Zonguldak Belediye Meclisini,

Mdur; Kiiltir ve Sosyal isler Midiiriindi,

Mudurlik; Kaltir ve Sosyal igler Midirligiind,

Biro Sorumlusu; Kiiltir ve Sosyal isler Midirligiu binyesinde is ve islemlerin
yurutildiga biro sorumlularing,

Personel; Kiiltir ve Sosyal Isler Midurliigiinde gérevli tim personeli,

Halk Egitim Merkezi; Zonguldak il Milli Egitim MudurlGgi Fatih Halk Egitimi Merkezini,
Is Birligi Belgesi; Hayat Boyu ogrenme faaliyetleri ile ilgili il genelinde yasayan
vatandaglarimizin egitim ihtiyaclarini karsilamaya yonelik olarak Zonguldak il Milli
Egitim Midurligi Fatih Halk Egitim Merkezi ve Zonguldak Belediyesi s birliginde
agilacak kurslarin planlanmasi, diizenlenmesi ve usta Ogretici gorevlendiriimesi,
denetlenmesi, egitimleri verilerek, belgelendirilmeleri ile ilgili usul ve esaslar

kapsayan belgeyi, — -
N
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k) Kurs Merkezi; Zonguldak il Milli Egitim Mudirligi Fatih Halk Egitim Merkezi ve
Zonguldak Belediyesi is birligi belgesi cercevesinde acilan kurslarin diizenlendigi kurs
merkezlerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulug, Baghlik ve Miidiirliigiin idari Yapisi

Kurulus
MADDE 4 - Zonguldak Belediye Baskanhg Kiiltir ve Sosyal Isler Midurligi, Belediye
Meclisinin 10.10.2006 tarih ve 19/132 sayil karariyla kurulmustur.

Baghhk
MADDE 5 - Zonguldak Belediye Baskanhig Kiiltir ve Sosyal Isler Miidirliigi, Belediye
Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.

Miidiirliigiin idari Yapisi
MADDE 6 — Mudirligtin idari yapisi asagidaki gibidir.

a) Mudir

b) lidariisler Biirosu (Yazi isleri, Avans, Maas, Ayniyat, Satinalma vb.)

¢) Genglik, Doga ve Sportif Faaliyetler Biirosu (Plajlar, Kent Ormani ve her tiirli spor
faaliyeti)

d) Kiltiir ve Sanat Biirosu (Goérsel sanatlar, muzik, tiyatro festival, sergi, konser, panel,
sdylesi vb.)

e) Dezavantajl Gruplar Biirosu (Engelli bireylere yonelik yapilacak tiim galismalar)

f) Sosyal Yardimlar Biirosu (Sosyal yardimlar yénergesi dogrultusunda yapilacak
caligmalarin tamami)

g) Yemekhane ve idari Biiro

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Middrligiin Gérevleri
MADDE 7 -

(1) Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirli kultiirel, sanatsal,
sportif, sosyal etkinligini planlar, uygular ve degerlendi(rir. /

.
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(2) Fatih Halk Egitim Merkezi, ISKUR ve Belediyemiz arasinda yapilan Is Birligi Belgesi
cercevesinde meslek edindirme ve sanatsal kurslar acar.

(3) ilin kiiltiirel zenginliklerini arttirici ¢alismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar,
festival gibi etkinlikleri diizenler, yurtici ve yurtdisi festivallere katilir.

(4) Kiltir merkezleri ve hizmet binalarinda sergiler, soylesiler, cesitli konser ve
gosteriler, glizel sanatlar, kisisel gelisim, hobi ve meslek edindirme kurslari, tiyatro ve
muzik kurslari, yaziim kurslari, E-spor organizasyonlari, doga kamplar, doga
yuruyugleri, su ve yelken sporlar organizasyonlari, engelli bireylere yonelik faaliyetler
dizenler.

(5) lide kurulmus vakif, dernek ve STK'lari ile miisterek galismalar yaparak, resmi-ozel
kurum ve kuruluslarla is birligi icerisinde calisir. Sanatsal, egitsel, sportif ve kiiltiirel
etkinlikler gerceklestirir.

(6) Bireysel ve toplumsal gelismeyi glclendirici egitim, arastirma, kiiltiirel ve sanatsal
faaliyetlere destek verir.

(7) Toplumun birlik ve dayamisma duygusunu, moral giiciinii ve yasam sevincini arttiran
senlik, karnaval, panayir, festival, tiyatro, sinema, konser gibi etkinlikler yapar veya
yaptirir.

(8) Ozel giin ve haftalarda guniin anlam ve 6nemine uygun etkinlik ve organizasyonlar
gerceklestirir.

(9) Midiirligiin bitgesi, stratejik plani, faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistikleri hazirlar.

(10) Sokaklarimizin giizellesmesi icin sokak sanatgilarini desteklemek ve sanatlarini icra
edecekleri alanlar tanzim etmek.

(11) Tark - Islam Kiltiriine ait sanatimizin gelistirilmesi, yasatilmasi icin egitimler
dizenlemek, bu sanat dallarinin meslek olarak edinilmesini saglamak. Sehrimizin
mimari doniisimiine katkida bulunmak.

(12) Semt kiiltiir evleri, bilgi evleri, genclik ve kiltir merkezleri acarak aile, geng ve
cocuklarin sosyal, kiltirel ve sanatsal gelisimlerine katki saglamak, tarihi sark
kahvehaneleri olusturmak, eski kiraathane gelenegi ile meddah ve atismalarin
yasatmak, tegvik etmek, sanat erbaplarina sahip ¢ikmak. Semt kiiltiir evleri icerisinde
kiitiphaneler olusturmak, kiitiphanelerin icerigini zenginlestirmek igin kaynak temin
etmek.

(13) Sportif faaliyetlerde bulunmak. Spor okullars ve kurslar acmak. Bolgede bulunan spor
kulipleri ile dayanisma icinde halkin spor faaliyetlerine katihmini saglamak, gencler
icin sportif etkinlikler, yarismalar ve turnuvalar dizenlemek,

(14) Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetler ile ilgili anma toplantilan
diizenlemek,

(15) Tarihi, kiltirel mekan ve yerlere kiiltiir gezileri dizenlemek, bu gezilere katilimi
saglamak
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(16) Kultirel ve sosyal calismalardan halkin haberdar edilmesi ve bilgilendirilmesi,
halkimizin yapilan calismalara katiliminin saglanmasi igin etkinlik rehberi, brosiir,
internet sitesi, sosyal medyalar, afis, dergi vh. yazi ve gorsel materyallerin
hazirlanarak halka ulagimini saglamak.

(17) Zonguldak ilinin turizm degerlerini ortaya cikarir ve bu ¢aligmalar (turizm rehberi,
turizm haritasi, turizm acente rehberi) afis, brostir, dergi ve katalog olarak kayit altina
alir ve basimini saglar.

(18) llin turizm alanlari izerinde projeler gelistirir, bolgenin tanitimi icin il Kiltdr ve Turizm
Mudurluga, Turizm kuruluslari ile ortak ¢alismalar diizenler.

(19) Gengleri kot ahskanliklardan uzaklagtirmak, ozgiivenlerini yiikseltmek, sosyal
gelisimlerini saglamak lzere sanatsal kurs cahgmalari yapar, halk oyunlari, gocuk
korosu, gocuk mehter takimi, halk miizigi, sanat muzigi koro galigmalari yapar.

(20) Belediye etkinliklerinin il genelinde duyurulmas: hususunda giiniimiiz teknolojik
imkanlardan daha etkin faydalanma amaciyla internet, belediye radyo ve televizyon
hizmeti, bélgesel uydu televizyon ve radyo kurup isletebilir.

(21) llimizdeki yetenekli cocuklarimizi ve genclerimizi secerek, mizik ve sahne sanatlan
alanlarinda onlara evrensel bir sanat egitimi vermek, sanat kurumlarimiza yorumcu,
uygulayici, yaratici ve arastirici sanatgilar yetistirmek lzere konservatuvar kurmak ve
isletmek.

(22) Belediye  hizmetlerinin  daha ekonomik, hizl, verimli ve daha etkin
gerceklestirilmesine yonelik proje iretmek, trettirmek ve bu amagla inceleme ve
arastirma yapmak, yaptirmak.

(23) Belediye hizmetleri agilis ve tanitim programlari, resmi téren protokollerinin hazirlik
calismalarini yapar, gerekli materyallerin hazirlanmasini takip eder, diger miidiirliik ve
birimlerle koordineli bir sekilde uygulamasini saglar.

Midiirligin Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 8 -

(1) Kaltar ve Sosyal isler Mudurligu, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayil
Belediye Kanun'una dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

(2) Kdltir ve Sosyal Isler Mudurligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri zamaninda ve gereken
6zende yapmak ve yiritmekle sorumludur,

Mudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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(1) Kiltir ve Sosyal isler Midiiri gérev ve hizmetlerinden dolayi Belediye Baskani ve
bagh oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumiudur.

(2) Kiltir ve Sosyal isler Mudirligi’ni Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.

(3) Midirligin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

(4) Midurlugin her tiirlii calismalarini diizenler.

(5) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip eder.

(6) MudurlGgin faaliyet raporunu hazirlayarak st yonetime sunar.

(7) Bu yonetmelikte belirtilen midirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve dizenli
sekilde yirutiilmesini saglar.

(8) Bagkanlik Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

(9) izin, hastalik, gérevden aynlma ve alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine
hizmetlerin aksamamasi icin gerekli 6nlemleri alir.

(10) Miiddirligiin is akigini belirler ve giinceller.

(11) Midirlikte yapilan galismalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenler ve
sonuglari degerlendirir.

(12) Kiltir ve Sosyal isler Midirltginin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Mudirliik
personelinin disiplin amiridir.

(13) Miuidiirlik personelinin tiim 6zliik islemlerinin yirGtilmesini saglar.

(14) Yasalarla verilen her tirli ek gorevi yapar.

(15) Miidiir, gérev ve alismalar yoniinden Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

(16) a-Kiiltir ve Sosyal isler Mudiirligu, kendisine bagh olan birimlerin mal ve hizmet
taleplerini, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22. Maddesinin (d) fikrasinda yer alan
hiikme istinaden dogrudan temin yolu ile veya bu kanunda ve diger ilgili mevzuat
cercevesinde yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilamak;
b-Yillik yatirim planina gore kendisine yoneltilen iglerin ihalesinin yapilmasi, bu islere
ait islemlerin yer tesliminden isin bitimine kadar usuliince yapihp yapilmadiginin takip
ve kontroliini etmek.

idari isler Biirosu
MADDE 10

(1) Midirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda
yvapmakla sorumludurlar.

(2) Middrliik adina tiim resmi evraklari alir ve kaydeder.

(3) Gelen — giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama
islerini yurtiir.

(4) Midiirliikce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlari dosyalayarak incelemeye
hazir bulundurur.
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(5) Madurlugun tim yazilarini énceliklerine gore siraya koyarak hazrrlar, cevaplandirir,
tasnif eder. Kararlarin ve her tirli yazilarin orneklerini ¢ikarir. Verilen ek gorevleri
yerine getirir,

(6) Midirliigin tim biiro, maag ve tahakkuk islerinin diizenli bicimde yirutilmesini
saglar.

(7) Mudurligin islerinin  yiiritilmesi icin gerekli olan ve biitce ile tahsis edilen
Odenekten geregi kadarini ilgili midurlikten alip yapilan islemler sonucu yasal
belgelerle hesaplar kapatir. Verilen ek gorevleri yerine getirir.

(8) Middurlik harcamalarinin muhasebelestiriimesini saglar, faturalan tanzim eder,
odeme emri diizenler.

(9) Ambar kontrollerini saglar.

Genclik, Doga ve Sportif Faaliyetler Biirosu
MADDE 11

(1) Miidurin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

(2) Belediyemiz sinirlari icinde yasayan cocuk ve gengleri koti aliskanhklardan uzak
tutulmasini saglamak amacyla kis ve yaz dénemlerinde cesitli spor branslarinda
egitim programlan dizenler, Tim branstaki spor aktivitelerini organize eder,
derslerini planlar.

(3) Saglikh yasam yiirtyiislerini organize eder.

(4) Doga sporlari ve diger spor branslarinda yarismalar diizenler.

(5) Doga kamplar ve dogada egitim faaliyetleri yiritir.

(6) Su Sporlari ile ilgili is ve islemleri yapmak.

(7) Riuzgar Sporlariile ilgili is ve islemleri yapmak.

(8) Sporun geng nesillere yayginlastirmasi spor kiiltiri olusturulmasi ve cesitli branslarda
yetenekli genglere milli spor ruhunun kazandirilmasi igin seminer ve organizasyonlar
dlzenler

(9) Her tirli spor organizasyonlar icin Genglik ve Spor il Miidirligi ile koordineli
calismalar yuritiir,

(10) Gelismekte olan spor branslari ve ekstrem sporlara yonelik caligmalar yapar. Bu
branslarla ilgili organizasyonlar gergeklestirmek.

(11) Bireysel spor yapan basaril genclerimize yonelik sponsor calismalar yapmak.

(12) Spor okullari agmak ve egitimleri takip etmek. Genglerin gelisimine katkida bulunmak.

(13) Kapuz Plaji ve Sosyal Tesisleri, Genglik, Doga ve Spor Faaliyetleri Birimi catisi altinda
yer alip ilgili ybnerge dogrultusunda caligmalarini yuritir.

- < 2
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Kiltir ve Sanat Biirosu
MADDE 12

(1) Midirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur,
(2) Bolge insanin sosyal ve kiiltiirel yénden zenginligini artirmak izere gocuk ve yetiskin
tiyatrolari planlar ve takip eder.
(3) Halka yonelik bilimsel, killtiirel ve sosyal konulari igeren, soylesi, panel, konferans ve
seminerler tertipler ve takip eder.
(4) Belediye biinyesinde miizik gruplan kurmak, cahigmalarini takip etmek, konserler
tertiplemek.
(5) Kiiltir etkinlikleri ile ilgili afis, brogiir, pankart, gibi tanitim materyallerinin
hazirlanmasini ve uygun mecralarda asilmasini veya dagitimini saglar.
(6) Etkinliklerle ilgili “Katiimci Memnuniyeti” hususunda calisma yaparak katilimcilarin
beklentilerine yénelik plan ve programlar saglar.
(7) Okullarda yeni neslin bilgi ve kiiltirel birikimini artirmak hususunda égrenci yazar
bulugmasi planlamasini saglar.
(8) Ramazan etkinlikleri, yayla senligi, kiltirler bulusmasi, yansmalar ve konser
programlarini plan ve koordinesini saglar.
(9) Mesleki ve beceri kurslar ile ilgili talepleri takip eder, ihtiyaclarin giderilmesini
hususunda gerekli kurs galismalarini baslatir.
(10) Kadinlara yonelik bicki, dikis, el sanatlan vb. kurslarin Fatih Halk Egitim Merkezi
Midiirlagi is birliginde agilmasini saglar.
(11) Kurs merkezlerinin ihtiyaglarini takip eder ve noksanlklarin giderilmesi, egitimci
hocalarla egitim siiresini koordinesini saglar.
(12) Hobi kurslar, gitar, baglama, keman, ney, satrang vb. kurslarin agilmasini ve takibini
saglar.
(13) Motivasyon Egitim Seminerleri diizenler.
(14) Bolgesel ve genel sergi calismalarini planlar programlar ve uygular.
(15) Akademik egitim icin 6n hazirhik kurslar: acmak.
(16) Her tiirlii sanatsal ¢alismanin sokaga inmesini ve halk ile bulusmasini saglamak.
(17) Yerel sanatgilarimizin eserlerini ve caliymalarini desteklemek,
(18) Amator tiyatro gruplarini desteklemek ve Belediye Sehir Tiyatrosu kurmak icin
calismalar yiriitmek.
(19) Cagin ihtiyaglarina binaen sosyal medya ve video platformlar icin video kayit ve
yayinlama is ve islemlerini yiriitmek.
(20) Milli ve manevi bilinci artirmak icin projeler gelistirmek. Taninmis kisiler ile video

kayitlari olusturmak. . -
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(21) Sehrimize ait hikayeleri yazmak ve oynamak icin calisma gruplar kurmak. Yazarlik
egitimleri vermek.

(22) Geleneksel Tiirk Sahne Sanatlarinin yagatiimasi ve gelistirilmesi icin projeler liretmek
oyunlar sahnelemek.

(23) Cocuk, geng ve yetiskin tiyatro kurslar agmak, oyunlar sahnelemek.

(24) Diinya Tiyatro Ginii’niin icinde bulundugu hafta boyunca etkinlikler planlamak ve
Kortej yiurdyisi tertip etmek.

(25) Genglerimizin sanatlarini icra edebilecekleri sokak sahnelerini sehrimize kazandirmak
icin diger mudiirliikler ile is birligi yapmak.

(26) Liseler arasi bilgi ve miizik yarismalari tertip etmek. Genglerimizin festivallerde sahne
almasini  saglamak. Geleneksel olarak devamhhgini saglamak. Bilgi yarismalari
duzenlemek.

(27) Kisa Film Festivali dizenlemek. Geleneksel olarak devamhiligini saglamak.

(28) Uluslararasi Karaelmas Kiiltiir ve Sanat Festivali ile ilgili is ve islemler icin gerekli
calismalari diger mudirlikler ile birlikte koordine icerisinde yurlitmek.

Dezavantajli Gruplar Biirosu
MADDE 13

(1) Middrin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

(2) Sehrimizde yasayan dezavantajli gruplarin yasam kalitesini artirmak icin projeler
gelistirmek.

(3) Dezavantajli gruplarin ailelerinin yasam kalitesini artirmaya yonelik calismalar
gerceklestirmek.

(4) Siddet magduru ve zor durumda olan kadinlarimiza yonelik iyilestirme calismalar
birimin faaliyetleri arasindadir.

(5) Dezavantajli gruplarin mesleki gelisimlerine katkida bulunacak egitimler vermek,
istihdamlarina yonelik alismalar yapmak.

(6) Dezavantajli gruplarin kiiltiir, sanat ve sportif hayatta erisim kolaylig saglamak.

(7) Dezavantajli gruplar yénergesine gore is ve islemleri yiiriitmek.

Sosyal Yardimlar Biirosu
MADDE 14

1. Mudurtn kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur,
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2. ihtiyagc sahiplerinin basvurulanini  sosyal hizmet yonergesi dogrultusunda
degerlendirmek, mevzuata uygun olanlara yardimda bulunmak iizere Sosyal inceleme
Komisyonuna sunmak iizere gerekli dokiimanlari hazirlamak.

3. Meslek edindirmek suretiyle insanlarimizin ihtiyag sahipligi durumundan ¢ikarmak
uzere proje gelistirmek.

Belediye bunyesindeki diger mudiirlikler ile koordinasyon igerisinde ¢alismak.

5. lhtiyag sahibi olma durumundan ¢ikanlarin durumlanini ticer aylik dénemlerle takip
etmek. Olumlu manada durumu degisenlerin sosyal yardimlarinin kesilmesi igin
gerekli evraklar Sosyal inceleme Komisyonuna teslim etmek.

6. Belediyemize sahsen miracaat etmeyen sosyal medya, basin, TV gibi araglar ve
ihtiyag sahibi oldugu duyumu alinan bireylerin resen incelemesinin yapilmas ve
raporunun Sosyal inceleme Komisyonuna sunmak.

7. Sosyal yardim yonergesi dogrultusunda is ve islemleri yuriitmek.

Yemekhane ve idari Biiro
MADDE 15

(1) Mddirin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur

(2) Birimindeki makine, cihaz, arag, gerec ve demirbas egyanin kayitlarini kontrol eder,
bakimli ve galisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak igin gerekli tedbirleri alir,

(3) Yemekhane yonergesine gore is ve islemleri yurutmekle gérevlidir.

(4) Yemekhane yénergesi is bu yonetmeligin eki mahiyetindedir.

Buro Amiri Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 16 —

(1) Mudirlik biinyesinde yapilan gérev dagihmina gore kendisine daire miidiirii
tarafindan verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak yuritir, yerine getirilmesini
saglar ve daire midurine bilgi verir.

(2) Biro bunyesindeki personelin diizenli ve verimli calismasini saglamak amaci ile gorev
dagiimi yapar. Midiriiniin onayina sunar.

(3) Biro gahsanlarinin ozliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla calisma vb.) islerini takip
eder, Middrinin bilgi ve onayina sunar.

(4) Buro binyesinde yapilan islemlerin koordineli bir sekilde yuritilmesini saglar.

(5) Midurlik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlk cahsmalarini yapip

muddurine teslim eder.
: }-:5 { /
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(6) Subesindeki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas kayitlarini kontrol eder. Bakimli
ve ¢alisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak igin gerekli tedbirleri almak.

(7) Gérev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gérevli ve
yetkilidir,

Memur ve isgi (Diger) Personelin Gorevleri
MADDE 17

(1) Midiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludurlar.

(2) Midurliik adina tiim resmi evraklar alir ve kaydeder.

(3) Gelen-giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin elektronik ortamda kayit,
havale ve dosyalama islerini yiirutiir.

(4) Madurliikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar: incelemeye hazir bulundurur.

(5) Midurlagin tim yazilarnini énceliklerine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir,
tasnif eder.

(6) Midirlikge verilen ek gérevieri yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Alinmas;
MADDE 18

Mudurlikte gorevli tim personele verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilir veya e-Belediye sistemi (izerinden ilgilisine teslim edilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 19

Kiltir ve Sosyal Isler Mudirligindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yirutilir.

Géorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 20

Mudiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken &zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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BESINCIi BOLUM

is Birligi ve Koordinasyon

Miiddrlik Bunyesinde Faaliyet Gosteren Biirolar Arasinda is Birligi
MADDE 21

(1) Muddrlik dahilinde calisanlar arasinda is birligi ve koordinasyon, Miduir tarafindan
saglanir.

(2) Muddirlige gelen tiim evraklar toplanip Midiire iletilir.

(3) Mudiir evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim harig herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalan durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yaz ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir cizelgeye bagh olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalan zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

(5) Cahisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Buro Amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 22

(1) Muddirliikler arasi yazismalar Midir'iin imzasi ile yuritalir.

(2) Midurlugun, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu kurum ve kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalari: Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
ile Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurutdlar.

(3) Avrupa Birligi (AB), Birlesmis Milletler Kalkinma Programi (UNDP), Avrupa Yatinm
Bankasi (EIB), Birlesmis Milletler Endustriyel Kalkinma Orgiti (UNIDO), Diinya
Bankasi (WB), Ekonomik ishirligi ve Kalkinma Teskilati (OECD), Karadeniz Ekonomik
Isbirligi Teskilati ve bunlara benzer diger uluslararasi teskilat, kurum ve kuruluslarn,
dinya Ulkelerinde yenilik, proje ve girigimcilik kiltlrini gelistirmeye yonelik
politikalarini, stratejilerini, faaliyetlerini, tesviklerini, fonlarini, program ve projelerini
takip etmek ve bunlardan yararlanabilecegi imkanlar belirlemek, bu bulgulara bagl
olarak proje teklifi hazirlama, inceleme, proje yonetimi, hibe, fon ve kredi saglama
konularinda calisma yapmak.
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ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ligili Yapilacak islem
MADDE 23

(1) Midirliige gelen evrakin énce elektronik ortamda kaydi yapilir. Miidiir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel havale edilen evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yukumludiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargihig dagitilir. Gelen ve giden evraklar
elektronik ortamda konularina gore islenir. Dis mudurliklere gonderilen evraklar yine
zimmetle ilgili Midiirlige teslim edilir.

(3) Personele duyurular ve isleyis ile ilgili is ve islemler, SMS, toplu mesaj programlari,
telefon uygulamalan ve elektronik posta yolu ile de yapilabilir. Personel iletilen
konuya iligkin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakdmliiddir.

Argivleme ve Dosyalama
MADDE 24

(1) Miidurliklerde yapilan tum yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek
ayn klasorde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar standart dosya planina gére dosyalanir,

YEDINCIi BOLUM

Denetim
MADDE 25

(1) Kiltir ve Sosyal isler Mudiri tum personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Kiiltir ve Sosyal isler Midiirligiinde aligan tim personelin izin, rapor, derece,
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan dosya tutulur.

N2 _
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SEKIZINCI BOLUM
Cesitli Hikiir;

Yonetmelikia Yer Almayan Husu:lar
MADDE 26

(1) Bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda yarirlikteki ilgili hiikimler gergevesinde
hareket edilir.

ruirtritik
MADDE 27

(1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabuli ile ylrirlige girer.
Yirutme

MADDE 28

(2) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Zonguldak Belediye Baskani yiriitir.

27.01.2021 tarihli Ttirli isler Komisyonu Raporunun eki olarak hazirlanmistir.

Liitfi CAVUS Szh%c'i:. YIGIT
Kom.Bsk.Vekili
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