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LULEBURGAZ BELEDIYESI
Meclis Karan

Karar Tarihi
10.04.2025

Karar No.| Kararin _
2025/52 | Konusu Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirligii
Calisma Yonetmeligi

Teskil Eden Zevat

Belediye Baskan Vekili Kemal PEKTAS, Aza Aytil CILOGLU, Veli
ONER, Gorkem SISKO, Tamer ERMUT, Fikri SENTURK, Géniil
CELIK, Ismet KARABAYIR, Furkan COLAK, Ahmet Eren
GURTEKIN, Ayca CEBELLI, Recep AY, Atakan KOZAR, Halis
KUTLU, Metin OZKAN, Eylil COGU, Basak OZKUL, Nurgiil
ERBAS, Isa AKBIYIK, Miinevver BILGEN, Sedat DEMIR, Celalettin
TURKOGLU, Namigar Esra AKKUS, Cafer YILDIZ, Sedat KUM,
Ersan INAN
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~ BELEDIYE MECLISININ 2025 DONEMi NiSAN AYI TOPLANTISI
IKINCI BIRLESIM BIRINCI OTURUMUNA AiT MECLIS KARARIDIR.

Belediye Meclisi 5393 Sayih Yasamin 20. maddesine istinaden, Nisan 2025 ayr mutad
toplantilarinin ikinei birlesimi igin, 10.04.2025 Persembe giinii, saat: 13.00°de, giindemde yazili
konular1 goriismek {izere, Belediye Bagkan Vekili Kemal PEKTAS’ 1n bagkanliginda, yukarida
adlan yazih tiyelerin istiraki ile Sokullu Kiilliyesi Hamami Meclis Salonunda toplandi.

Giindemin dokuzuncu maddesinde, Komisyon Baskanlarindan Olugsan Komisyona havale
edilen, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigii® niin 27.03.2025 tarih 180587 sayili Kiiltiir ve Sosyal
[sler Miidiirltigii Calisma Yonetmeligi ile ilgili hususun, komisyon raporunun, Meclise sunulmasi
ile yapilan gériismenin sonucunda;

Liileburgaz Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev, Yetki, Sorumluluk ve
Calisma Esaslarina Iliskin Y6netmelik ekteki sekli ile (6 sayfa) uygulanmasi hususu, Meclisge
mevcudun oygoklugu ile kabul edildi.

BELEDIYE BASKAN
1~ [ VEKILI I
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Ay¢a CEBELLI




T.C.
LULEBURGAZ BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
1. Madde: Amag

Bu yonetmelik, Lileburgaz Belediyesi Kiiltlr ve Sosyal isler Midiirligii gérev, sorumluluk ve yetki
alanlarini belirler.

2. Madde: Kapsam
Bu yonetmelik hilkkiimleri, Lileburgaz Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii’nde uygulanir.

3. Madde: Tanimlar

Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Belediye; Liileburgaz Belediyesi'ni,

b) Birim; Kiiltiir ve Sosyal isler Midurlagi’n,

c) Alt Birim; Killtiir ve Sosyal Isler Miidiirligii’'ne bagh alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya faaliyetine iliskin
esaslari belirleyen, siireg degisikliklerine gore revize edilen kurum igi isleyisi anlatan yonlendirici
dokiimani (Biitce Hazirlama Prosediiril, izin Prosediirii vb.),

e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

f) idari isler Gorevlisi; her miidiirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari koordinasyon
konularinda gorevli galigani ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

iKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghlik

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Kiiltir ve Sosyal isler Midiirltgii, mudiir ve miidiire bagh asagida yazilan alt birimlerden olusur:
5.1. Kiiltiir igleri Birimi

5.2. Sosyal Yardimlar Birimi
5.2.1. Sevgi Mutfagi
5.2.2 Sevgi Magazasi
5.2.3 Sosyal Market

5.3. Sosyal Gelisim Birimi

5.3J{1-f[ﬁ*!;abur§5i;‘-lqovasyon Merkezi (LIMER)

\ 4
A




5.3.2 Cocuk Haklari Birimi

5.3.3 Kadin Haklari Birimi

5.3.4 Sehit Yakinlari ve Gazi Haklari Birimi,
5.3.5 Genglik ve Spor Hizmetleri Birimi

5.3.6 Engelli Yasam Merkezi
5.4. idari Isler Birimi

6. Madde: Baghlik
Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirii Belediye Baskani’'nin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisi’'na baghdir.

Organizasyon Semasi

Belediye
Baskani

- Bagkan
~ Yardimcisi

Sosyal
Yardimlar
Birtmi

Kiiltiir Isleri
: Hin:ni;_- :

Sosyal Gelisim
Birimi

i dari Isler Birimi

UcUNCO BOLUM
Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiiri’niin Ana Gérev ve Sorumluluklari

7. Madde: Mudiiriin Sorumluluklari

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi
7.2. Birim Blitgesinin Yonetimi

7.3. Planli is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma
7.4. Tedarik Yonetimi

7.5. Is Sonuclarinin Degerlendirilmesi
7.6. Calisan Yonetimi

7.7. s SagligLve > Glivenligi
7.S,£éli§;ifiﬁgljixfte§:cirme



8. Madde: Miidiirligiin Ana Faaliyet Sorumluluklan

8.1. Kiltlirel etkinliklerin projelendirilmesi, planlanmasi ve gerceklestirilmesi
8.2. Sosyal Yardim Programlarinin planlanmasi ve gergeklestirilmesi

8.3. Sosyal Gelisim Programlarinin planlanmasi ve gergeklestirilmesi

8.4. Idari Islerin Programlanmasi ve planlanmasi ve gerceklestiriimesi

9. Madde: Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiiriiniin Sorumluluklari ve Gérevleri
9.1. Miidiirliin Sorumluluklari ve Gérevleri
9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler- Strateji ve
Biitge birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢alismalarina aktif olarak katilir ve
katki saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum
hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagl ¢alisanlari ile birlikte belirler, hedef kartinin Mali Hizmetler-
Strateji ve Bitge birimi ile mutabakatini saglar, bagl oldugu ydnetici tarafindan onaylanan hedeflerin,
biriminin calisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/y&nlendirir.

9.1.2. Birim Blitgesinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amag ve
Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama bitgelerini
hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumuneilgili birimleriyle goriserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirleyerek Mali
Hizmetler-Strateji ve Biitge birimine iletir. Onaylanan biitge dogrultusunda kurum prosediirleri ile
uyumlu Birim harcamalarini yonetir/y&nlendirir.

9.1.3. Planli s Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

Birim sorumlulugundaki gérevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla;
kendisine baglh calisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandigi gibi yirttilmesini kontrol eder, gerektiginde dnlemler alir/alinmasini saglar, planh ¢calisma
anlayisinda oncii rol Gstlenir. Kurum ici diger birimlerle birlikte yliritlilmesi gereken ¢alismalarda, tim
kademelerdeki ¢alisanlarin birlikte calisarak faaliyeti yriitmesi veya problemi ¢6ziimlemesi anlayisina
onciliik eder.

9.1.4. Tedarik Yénetimi

Biriminin hizmet alanlar ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaclarini karsilamak dzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagl calisanlar ile koordineli planlar, birim biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin
hazirlanmasi icin gerekli gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigl alim sireglerinin gelisimini
izler, alimin gergeklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yonelik hak ediglerin Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan ddenmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir / yonlendirir.

9.1.5. is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is sonuglarini, diizenli
araliklarla xggéef-lg_n_girir, gerektiginde dizeltici/6nleyici faaliyetlerin planlanmasini saglar, bu
faaliyetlerin gerceklesmesini, kendisine bagh calisanlar ile koordineli olarak izler, gergeklesmesini
sagla;gf'Gerektiéinde'ge‘rgéklesmesine yonelik dnlemleri alir.
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9.1.6. Calisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulagmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagh
calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir,
gerceklesmeleri bagli calisanlari ile karsilikh goriiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir,
gelismeleri insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi ile paylasir. Tim calisanlari icin planlanan gelisim
programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarninin gergeklesmesini saglar, sonuglarini degerlendirir, gerektiginde insan Kaynaklari
ve Egitim Mudurligt ile koordineli olarak dnlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. is Saghg ve Giivenligi

Kurumun is saghgi ve is glivenligi standartlarina uygun galismasina katki saglamak amaciyla, gorev ve
sorumluluk alaninda galisan tiim personelin isyeri kurallarina, is sagligl ve glvenligi kurallarina ve
disiplin kurallar ve talimatlari yénetmeligi kurallarina uygun olarak galismasini saglar.

9.1.8. Gelistirme/iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun ydnetim sistemleri ve uygulamalarinin diizenli
araliklarla gdzden gecirilmesine yénelik calismalara onciiliik eder, galisanlarimin katilimini saglar, bu
calismalarda  iyilestirici/gelistirici  Gneriler  sunar/sunulmasini  tesvik  eder, planlanan
gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlagmasinda
aktif rol Ustlenir.

9.2. Midirligin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri
9.2.1. Kiiltlirel etkinliklerin projelendirilmesi, planlanmasi ve gerceklestiriimesi

Kentin kultlirel ve sosyal gelisimine katki saglamak amaciyla, yillik kiltirel etkinlik takvimini hazirlar,
takvim dogrultusunda etkinliklerin projelendirilmesi, proje kapsami dogrultusunda etkinlik
programinin ayrintili hazirlanmasini saglar, etkinlikte gérev yapacak kurum igi ve disi paydaslarla
iletisim kurar / kurulmasini saglayarak, etkinlikteki rol / sorumluluklarini etkinlik programi ile birlikte
paylasir. Etkinligin duyurulmasi konusunda Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midurlugi ile koordineli
caligir. Etkinlik faaliyetlerinin yuritiilmesine oOncilik eder, faaliyetlerin planlandigi sekilde
ylritlilmesini saglar. Gergeklestirilen kiiltiirel etkinliklerin geribildirimlerinin raporlanmasini saglar ve
gerektiginde iyilestirme &nlemlerini alir/ alinmasini saglar.

9.2.2. Sosyal Yardim Programlarinin Gelistirilmesi ve Gergeklestirilmesi

Dezavantajli gruplarin sosyal yasam kalitesini artirmak amaciyla, sosyal yardim gereksinimlerini analiz
eder, paydas kurum (muhtarliklar, STK vb.) ve goniilli ishirlikleri ile sosyal yardim programlarinin
projelendirilmesini ve uygulanmasini saglar. Ayrica, vatandas talebi dogrultusunda verilecek olan
sosyal yardim destegi kapsaminda mahalle bazinda gelen dilekgeleri derler ve Sosyal Yardim
Yonetmeligi kapsaminda degerlendirmelerin gerceklesmesini saglar. Gergeklestirilecek sosyal
yardimlarin takibini yapar ve yardim arsivinin olusturulmasini saglar.

9.2.3. Sosyal Gelisim Programlarinin Gelistiriimesi ve Gergeklestirilmesi

Kentin sosyal gelisimine katki saglamak amaciyla, yillik sosyal etkinlik takvimini hazirlar, takvim
dogrultusunda etkinlikleri projelendirir, proje kapsami dogrultusunda Etkinlik Birimlerini gérevlendirir,
etkinlik programinin ayrintil hazirlanmasini saglar, etkinlikte gérev yapacak kurum igi ve digi
paydag[_a’r'lé iIetisim‘,kW@r/kurulmas:nl saglayarak, etkinlikteki rol/sorumluluklarini etkinlik programi ile
birtiitgt"éz"paylaslr. Etkinliﬁfn duyurulmasi konusunda Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midarligi ile
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koordineli galigir. Etkinlik faaliyetlerinin ylrutilmesine oncilik eder, faaliyetlerin planlandigi sekilde
yuritilmesini saglar. Gergeklestirilen sosyal etkinliklerin geribildirimlerinin raporlanmasini saglar ve
gerektiginde iyilestirme énlemlerini alir/alinmasini saglar.

10. Madde: KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklan
10.1. Kiiltiir isleri Biriminin Ana Sorumluluklari
10.1.1. Kilttrel Etkinlikleri intiyag Analizi ve Projelendiriimesi
10.1.2. Kiiltarel Etkinliklerin Takvimlendirilmesi
10.1.3. Kdilturel Etkinliklerin Planlanmasi
10.1.4. Kilturel Etkinlik Paydaslari ile isbirliginin Gelistiriimesi

10.2. Sosyal Yardimlar Biriminin Ana Sorumluluklari

10.2.1. Sosyal Yardim Gereksinimlerinin Degerlendirilmesi ve Sosyal Yardim Programlarinin
Gelistirilmesi

10.2.2. Sosyal Yardim Programlarinin Paydas ve Goniilli isbirlikleri ile Gerceklestiriimesi

10.2.3 Hizmet Etkinliginin Olciimlenmesi ve Gerektiginde lyilestirme Onlemlerinin Alinmasi

10.3 Sosyal Gelisim Biriminin Ana Sorumluluklar

10.3.1. Liileburgaz inovasyon Merkezi Hizmetlerinin Projelendiriimesi Ve Gerceklestirilmesi
10.3.2. Spor Hizmetlerinin Programlanmasi Ve Gergeklestiriimesi

10.3.3. Cocuk Haklar Faaliyetlerinin Programlanmasi Ve Gergeklestirilmesi

10.3.4. Kadin Haklar Faaliyetlerinin Programlanmasi Ve Gergeklestirilmesi

10.3.5. Sehit Yakinlari Ve Gazi Haklari Faaliyetlerinin Programlanmasi Ve Gergeklestiriimesi
10.3.6 Engelli Merkezi Faaliyetlerinin Programlanmasi Ve Gergeklestirilmesi

10.3.7 Genglik Ve Spor Hizmetleri Faaliyetlerinin Programlanmasi Ve Gergeklestirilmesi
10.3.8. Tiim Birim Faaliyetlerinin Paydas Ve/Veya Goniillii isbirlikleri ile Gergeklestirilmesi
10.3.9. Tiim Birimlerin hizmet Etkinliginin Olgiimlenmesi Ve Gerektiginde iyilestirme
Onlemlerinin Alinmasi

DORDUNCU BOLUM
Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yénetimi

11. Madde: Yazisma

11.1. Middrlikler arasi yazismalar Mid{ir'iin imzasi ile yarutilir.

11.2. Mudurlagin, Belediye disi 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Buyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiiriin parafi, Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuritildr.

11.3. Midiirlige fiziki olarak gelen evrakin, dnce EBYS lizerinde kaydi yapilarak referans numarasi
verilir. EBYS lUizerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Midir tarafindan ve/veya gorevlendirdigi
idari isler Gérevlisi tarafindan EBYS {izerinden ilgilisine havale edilir. Havale edilen ¢alisan evrakin
geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla ykumliidiir.

11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir. Evraklarin
elektronik ortamda havalesi yapildiginda ¢alisana zimmetlenmis sayilir. Midurlikler arasi havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Mudurliige diger birimden gelen/yonlendirilen evraklar,
idari isler Gérevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.

12. Madde: DQSvala'fﬁa.ye Arsivleme
12.1’£§ihﬂiid0rluklerde yapilan tiim yazismalar “standart dosya planina” gore tasnif edilerekfayri
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klasérlerde saklanir.

12.2. Islemi biten evraklar “standart dosya planina” gore arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gérevlisi ve
bagh oldugu yonetici sorumludur.

12.4, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme stresi
dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

BESINCI BOLUM
Yetki ve Gorev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. Kultiir ve Sosyal isler Midiirii, Baskan Yardimcisinin onayini alarak bu yénetmeligin
maddelerinin yiriitimiinde yetkilidir. Bu kapsamda; Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirii; yiirtirlikteki
Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen
ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak
yapiimasindan Baskan Yardimcisi ve Baskan’a karsi sorumludur.

13.2. Kiiltiir Ve Sosyal Isler Miidiirligii’'ne bagh calisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gérevleri
beklenen hizmet standartlari ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiikiimlii ve miidire
karsi sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda Ustlendigi gorev geregi her tirli dosya, yazl ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan
esyalan yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilamaz. Calisanin 6limi halinde, gorevi geregi sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve
belgeleri, zimmeti altinda bulunan egyalar Yoneticisinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye
teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

15. Madde: isbu yonetmelikte hitkkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yiiriirlik ve Ylrtitme

16. Madde: Yiiriirlik

Bu yonetmelik Lileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onayi dogrultusunda
yiirtirliige girer, en geg 3 giin igcinde web sitesinde yayimlanir.

17. Madde: Yiriitme

Bu yonetmelik hiikiimleri Liileburgaz Belediye Baskani adina Kiiltiir ve Sosyal Isler Muduri tarafindan
yuritalr.

18. Madde: is bu yénetmelik 18 maddeden olusur.
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