T.C.
ZONGULDAK BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
IDARI ISLER BUROSU YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam

Madde 1- Bu Yénerge, Zonguldak Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii'ne bagh idari
Isler Biirosu’nun gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslar1 belirler.

IKINCi BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 2- Idari isler Biirosunun Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

1,
2

ot

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.

Miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmak.
Biiro biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢aligmasini saglamak amaci ile gorev
dagilimim yapar. Miidiiriiniin onayina sunar.

Biiro biinyesinde yapilan islemlerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Miidiirliik adina tiim resmi evraklar almak ve kaydetmek.

Gelen-giden evraklarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islerini
yiiriitmek.

Miidiirliikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar dosyalayarak incelemeye hazir
bulundurmak.

Midirliigiin - tim yazilanini  6nceliklerine gbre siraya koyarak hazirlamak,
cevaplandirmak, tasnif etmek. Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarmak,
Midiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, puantaj bildirimi, fazla
¢aliyma vb.) islerini takip etmek, miidiiriiniin bilgi ve onayina sunmak ve yazismasini
yaptiktan sonra arsivlenmesini yapmak.

Tagimir kayit kontrol islemlerini yapar. Demirbag kayitlarini tutar, ekonomik émriinii
tamamlayan mallarinin demirbas diigiimlerini yapar.

Belediyemize Miidiirliigiimiizle ilgili olarak gelen dilek ve sikdyetler ile e-mail adresine
gelen e-mailleri kontrol eder ve siiresinde cevap verilmesini saglar.

Mudiirlitk biitgesini hazirlar, her tiirlii 6deme dosyalarim diizenler geregi yapilmak
lizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir.

Miidiiriin katilmasim gerekli gérdiigii toplantilara katilir.

Kultir ve Sosyal Isler Miidiirine bagh olarak, ilgili kanun ve yonetmelikler
¢ergevesinde Miidiiriin verecegi talimatlar dogrultusunda ¢aligmalar yiiriitiir.

Biiroya gelen tiim sikayetlerin cevaplanmasini saglar.

Biiroda tiretilen bilgi ve belgelerin Miidiirligiin arsivine aktanlmasini saglar.
Miidiirliigiin - diizenledigi etkinlikler &ncesi piyasa arastirmasi, satin alma ve
gergeklestirme gibi gérevleri yerine getirir.

Miidiirliige bagh olan Engelsiz Yagam Merkezi, Kent Orman. Kapuz Plaji, Kiiltiir ve
Sanat Merkezi'nin ihtiyaci olan malzemelerin teminini saglar, bu binalarda gerekli olan
bakim, onarim giderlerinin 6demesi i¢in evraklarini hazirlar.
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Yaklagik Maliyet Komisyonu, [hale Komisyonu, Kontrol Teskilati, Gegici ve Kesin
Kabul Komisyonlari ile Muayene ve Kabul komisyonlarina iliskin Baskanlik Oluru
yazlari ile gérevlendirme yazilarini yazar.

Avans ile giderilmesi 6ngdriilen ihtiyaglarin karsilanmasinda avans islemlerini yiiritir.
5393 sayih Belediye ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunlar geregi
Miidiirliigiin Stratejik Planim hazirlamak.

5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi kapsaminda
Miidiirliigiin 6 aylik izleme ve yillik faaliyet raporlarini, Miidiirliigii biinyesinde faaliyet
gosteren diger biirolarla koordineli sekilde hazirlamak.

5393 sayih Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi kapsaminda Stratejik Plan geregi
Performans Programim, Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren diger biirolarla
koordineli gekilde hazirlamak.

Evraklar ilgili personeli ilgilendiren bilgiler sms, e posta ve telefon uygulamalari yolu
ile iletilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir,

Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalari yaparak Yonetim Sistemine
uygun davranilmasim ve bu galigmalarin yasal uygulamalariyla ilgili Yo6netim
Sistemi'nin siirekliligini saglamak.

Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii kullamminda bulunan binalarin fiziki ve teknik
eksiklerinin giderilmesi ile ilgili gerekli yazigsmalari yapmak.

Miidiirliigimiiz biinyesinde kullanilmakta olan ara¢ ve gereglerin bakimlarim ve
tamirinin yapilmasi igin gerekli olan tiim ¢alismalari yiiriitmek.

Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve
yetkilidir.

Madde 3- idari isler Biiro Sorumlusu Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

g)

Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagihmina gore, birim miidiirii tarafindan
kendisine verilen gérevleri, kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yfiriitiir, yerine getirilmesini saglar ve birim miidiiriine bilgi verir.

Biiro biinyesindeki personelin diizenli ve verimli caligmasini saglamak amaci ile gorev
dagilimi yapmak ve miidiiriiniin onayima sunmak.

Birim galisanlarinin 6zliik igleri ile ilgili (izin, hastalik, puantaj bildirimi, fazla ¢alisma
vb.) islerini takip etmek, miidiiriiniin bilgi ve onayina sunmak.

Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gésteren diger biirolarin is akig semasini kontrol ederek
islerin kanun ve yonetmeliklere, amag ve hedeflere uygunlugunu denetler.
Miidirliigiin resmi yazigmalarim yaparak bu yazismalar1 usuliine uygun olarak
argivlenmesini saglar.

Midirliiglin 6 aylik ve yillik faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans
gostergelerini hazirlar.

Miidiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda, gerekli hazirhk ¢aligmalarim yaparak

miidiiriine teslim etmek.
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)

i)

k)
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Biriminde makine, cihaz, arag, gereg ve demirbas esyanin kayitlarim kontrol etmek:
bakimli ve ¢aligir bir sekilde bulundurulmasim saglamak igin gerekli tedbirleri almak,
Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirligii biinyesinde gorev yapan biirolar aras: toplantilar
diizenlemek.

Miidiirliik biinyesinde yapilan faaliyetlerin ve iretilen projelerin Belediyenin
misyonuna, vizyonuna, temel degerlerine ve Kkalite politikasina uygunlugunun
kontroliinii yaparak bu konuya iligkin raporlar hazirlar.

Uygulamaya konulan her tiirlii faaliyetin, amag¢ ve hedeflerine gore tutarhlik ve
uygunlugunu analiz ederek raporlar,

Zonguldak Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tarafindan belirlenen hedef ve
amaglar dogrultusunda ¢alismalara katk: sunmak.

m) Gorev alanina giren ve miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve

yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Biliimler ve Girevleri

Béliimler
Madde 4- idari isler Biirosu Béliimler:

I. Aragtirma ve Planlama Servisi
2. Evrak Servisi

Girevler
Madde 5- idari isler Biirosundaki Boliimlerin Gorevleri:

I
a)

b)
¢)

d)
€)
f)

g)
h)

Arastirma ve Planlama Servisinin girev, yetki ve sorumluluklarn

Miidiirliigiin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
ybnetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitiir.

Yapilacak isin 6n ¢alismasi, kesfinin ve ihtiyag olacak malzemelerin tespitini yapar.
Tespit edilen ihtiyaglarin satin alinabilmesi igin en ekonomik ve en kaliteli {iriinleri
sunan firmalarin tespitini yapar.

Tespit edilen fiyatlar dogrultusunda dokiiman hazirliklar: yapmak, sartname ve benzeri
ihale hazirliklan yapilmasim saglamak.

ihale usuliine gore islemlerin baglatilmasi, siirdiiriilmesi ve sartnameye gire sonuca
baglanarak 6deme evraklarinin hazirlanmasin saglar.

Miidiirliigiin satin alacag) iiriin ve hizmetler ile ilgili piyasa aragtirmasi yapmak, brosiir
ve {irtin / hizmet katologlar temin etmek.

Satin alinacak iiriin / hizmetle ilgili teklifleri dagitmak.

Biiro Sorumlusu ve miidiirii tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirir.
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Il.  Evrak Servisinin girev, yetki ve sorumluluklan

a) Miidiirlige gelen ve giden evraklari bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasin
saglamak.

b) Gelen ve giden evraklarin ilgili Miidiirliiklere dagitimim saglamak.

¢) Gelen ve giden evraklarin dijital ortamda argivlemesini saglamak.

d) Miidiirliklerden dis kurumlara génderilecek olan evraklarinin  postalama
islemlerinin yapilmasim saglamak.

e) Bagkanlik makamindan alinacak olurlarla ilgili yazilari hazirlamak.

f) Ihale komisyonuna gerekli tebligleri yapmak.

g) Biiro Sorumlusu ve miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

h) Evrak i¢ ve dis zimmet defterleri ile ihale kayit defterinin muhafazasim saglamak.

1) Miidiir tarafindan servislere havale edilen evraklar: incelemek ve geregini yapmak.

j) Midiirliige gelen ve/veya personel tarafindan hazirlanan evraklar kaydetmek ve
devamlihgin takip etmek.

k) Memur, is¢i ve diger personelin senelik izin, rapor gibi sosyal haklarim takip etmek.

I) Miidiiriin kendilerine tevdi ettifi gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludurlar.

m) Miidiirliik adina tiim resmi evraklari alip, kaydetmek.

n) Gelen — giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama
islerini yiiriitmek.

0) Miidiirliikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlan deftere isleyerek,
incelemeye hazir bulundurmak.

p) Miidiirliigiin tiim yazilarim énceliklerine gore siraya koyarak hazirlar, cevaplandirir,
tasnif eder. Kararlarin ve her tiirlii yazilarin drneklerini ¢ikanir. Verilen ek gorevleri
yerine getirir,

Denetim ve Kontrol
Madde 6-

a. Biiro sorumlusu giin igerisinde ¢alisanlarin islerini layikiyla yapip yapmadigin
denetlemekle gorevlidir. Gérevini  aksatanlart  sorumlu bulundugu miidiiriine
bildirmekle gérevlidir.

b. Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirii diledigi anda denetleme gergeklestirme gorev ve
yetkisine sahip olup sorumluluklarini aksatanlar hakkinda gerekli iglemleri baglatma
yetkisine haizdir.

¢. Midirligiimiiziin bagh bulundugu Belediye Bagkan Yardimeisi denetleme yapma
yetkisine sahiptir.
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Kiiltiir ve Sosyal Igler Miidiirii tarafindan, igin ihale edilmesi durumunda yiiklenici firma
tarafimin Idari ve Teknik sartnamedeki hususlara uyup uymadig siirekli kontrol edilir eksiklerin
giderilmesi aglanir. Gerektiginde sorumlular hakkinda islem yapilmasi saglanir.

Takip ve Giincelleme
Madde 7-

Bu y6nergenin uygulamalan ve gozetiminden Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii sorumludur.
Yonergede olabilecek giincelleme ihtiyaglan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

Yiiriirlik
Madde 8-

Is bu yonerge Belediye Bagkaninin onayladig tarihten itibaren www.zonguldak.bel.tr/ internet
sitesinde yayinlamasina miiteakip yiiriirltige girer.

Kiiltiir v¢ Sosyal isler Miidiirii

UYGUNDUR
15704260

Dr. Omer Selim ALAN
Belediye Bagkani




