__ ADIYAMAN BELEDiY}.E-lSi._ o
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

KURULUS, GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

BOLUM I
Genel Hikimler

AMAC

Madde 1: Bu Y&netmeligin amaci, Adiyaman Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin
teskilat yapisini, hukuki statiislinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.

KAPSAM
Madde 2: Bu yonetmelik Adiyaman Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii *niin kurulus,
gorev, yetki ve calisma esaslarini kapsar.

YASAL DAYANAGI

Madde 3: Bu Yo6netmelik 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu,10/12/2003 tarih ve
5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat hikimlerine istinaden
hazirlanmstir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonetmeliklerde ad1 gegen

Belediye  :Adiyaman Belediyesini,

Baskan :Adiyaman Belediye Bagkanini,

Mudurluk : Adiyaman Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiini,

Mudar :Adiyaman Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiring,

Yonetmelik : Adiyaman Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki,
sorumluluk ve ¢alisma esaslarini diizenleyen yonetmeligini, ifade eder.

KURULUS ve TESKILAT
Madde 5: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii 1 Miidiir ve yeteri kadar memur, isciden ve diger
personellerden olusur.
Kultir Midirligi’niin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
e Mudur
e Idari ve Mali Isler Birimi
e Kadin ve Genglik Merkezleri Birimi
e Etiit ve Egitim Merkezleri Birimi
o Konservatuvar Birimi
e Gengclik ve Spor Birimi
e Ascilik Merkezi Birimi
e Nikah Birimi
e Taziye Evleri Birimi
e Kres ve Glindiiz Bakimevi Birimi
e (Cadir Birimi



BAGLILIK:
Madde 6: Midiirlik baskana bagl olarak calisir. Baskan, dilerse miidiirliikle ilgili gérevlerini
namina tedvir ve intag etmek {lizere uygun gorecegi bir baskan yardimcisina tevdi edebilir.

BOLUM II
Miidiirliigiin Gorevleri
Cahisma Konular

Madde 7: Miidiirliigiin Gorevleri

Cesitli medeniyetlerin bir arada bulundugu Adiyaman ilinin tarihi mekanlarimi aslina uygun
olarak, kent halkinin kaynagmasini, toplumsal moralin yiikseltilmesi ve ortak bir kent kiiltiiriiniin
olugsmasini saglamak.

Tarihi kiiltiirel degerlerin iglendigi halkin kiiltiir degerini yiikseltecek sehircilik anlayisini igiren
sanat agirlikli yayinlar hazirlamak.

Kurulacak Kiltiir Evleri icinde yurutilecek kitlphane, kurslar, seminerler, sergiler vb. gibi
faaliyetlerde bulunmak.

Kadin Genglik Merkezleri kurmak ve yayginlasmasini saglamak.

[limizde ilkdgretim ve ortadgretim (LGS, KPSS,YKS, vb.) dgrencilerine yonelik olarak kurs
merkezleri agmak ve bu egitim merkezlerinden 6ncelikle dar gelirli, sehit ve gazi, yetim ya da
0ksiiz cocuklarin, engelli 6grencilerin istifade edebilmelerini saglamak.

Meslek edindirme kurslariin, etiit egitim merkezlerinin, kadin merkezlerinin, spor okullarmnin,
yaz kurslarinin ve halk kurslarinin; her tiirlii demirbas, alet edevat ve sarf malzemeleri ile
Ogretmen, usta Ogretici, personel, ara¢ gere¢ ve egitim materyali ihtiyacim yiiriirliikteki mevzuata
uygun bir sekilde temin etmek.

Her mahalleye bir kuttiphane kurarak bolge halkina egitim ve 6gretim kurumlarina, 6grencilere
egitsel caligmalarinda katki saglamak.

Tiyatro faaliyetleri ile milli kiltirimuze uygun, oyunlar secerek sergilenmesini saglamak.
Genglige yonelik seminer, konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek.

Milli ve dini glnleri kutlamak. Bugilinlerde halkin biiyiik katilimini saglayacak festival ve
senlikler yapmak.

Ebru, tezhip, hat, oymacilik ve boyama gibi el sanatlarimizi yasatmak amaciyla meslek edinme
kurslar1 a¢ip, uygun mekanlarda sergilenmesini saglamak.

Geleneksel gosteri sanatlarimizin canlandirilmasi ve yasatilmasi imkanlarini saglamak. Tiyatro
okulu, glzel sanatlarla ilgili musiki kurslar1 agmak.

Alkol, sigara, kumar, aligkanliklardan toplumu korumak maksadiyla yayinlar yapmak. Fikir
planinda bu felaketleri anlatmak ve huzurlu yasama yolunu gostermek.

Kres ve glindiiz bakimevi ve sosyal tesislerle ilgili hizmetleri yiiriitmek.

Her tiirlii sportif faaliyetlerde bulunmak, bdlgede bulunan spor kuliipleri ile dayanisma i¢inde
halkin spor faaliyetlerine katilmasini saglamak. Gengler icin sportif etkinlikler, yarigmalar
diizenlemek, yayimlar yapmak.

Okullarin yaz tatili doneminde, 6grencilere yonelik olarak; egitim, spor, miizik, kiiltiir ve sanat
alanlarinda yaz kurslar1 agmak. Kurs siirecinde ve sonunda gerek il ve ilge merkezinde gerekse
il disinda cesitli sosyal etkinlikler, geziler ve senlikler diizenlemek.

Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetler ile ilgili anma toplantilar1 diizenlemek, tarihi,
dini, kiiltiirel ve edebi degerlerimize yonelik ¢esitli konularda ¢alismalar diizenlemek ve ddiiller
dagitmak.

Yurt i¢i ve yurt disindaki kardes belediyelere yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.



Yurt icinde ve yurt disinda, milli ve manevi kiiltiiriimiizli yansitan ve yasatan, iilkemizdeki
yabanci kiiltiir mirasini yansitan ve yasatan, diinya kiiltlir miras1 olarak kabul edilen, her tiirlii
tarihi ve kiiltiirel 6zellikli eser ve mekanlar1 gezip gérmek ve kiiltiir aligverisinde bulunmak icin
geziler ve sosyal etkinlikler diizenlemek.

[limizin tanitim ve kalkinmasinda katki saglanacagina inanilan eserlerin ve ilimizin yetistirdigi
sair, yazar, miizisyen ve sanat¢ilarin eserlerinin basiminda, yayminda, tanitiminda maddi ve
manevi destek saglamak.

BOLUM Il
Mudiridn Gorevleri

Mudurin Gorev ve Yetkileri

Madde 8: Miidiiriin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili sorumlu kisi olup, miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler. Bu yonetmeligin gerektirdigi biitiin gérevleri yerine getirir.

7.maddedeki gorevleri yapmak.

Miidiirliigiin ¢aligmalarini tanzim etmek.

Diger miidirliiklerle koordinasyonu saglamak.

Baskanlike¢a verilecek diger gorevleri yapmak.

Madde 9: Memurlarin ve Memur Goérevini Yapan Personellerin Gorevleri

Miidiiriin kendine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmak.
Miidiirligiin demirbas kayitlarinda bulunan esyalari korumak, yilsonu dokiimii ve sayimini
yapmak.

Miidiirliik adina tiim resmi evraklart almak ve sonu¢landirmak.

Gelen-Giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama islerini
yapmak.

Miidiirligiin gorevleri ile ilgili kanun, genelge, yonetmelik, meclis ve enciimen kararlar1 hazir
halde bulundurmak.

Miidiirligiin tiim yazigmalarin1 6nceliklerine gore siraya koyarak hazirlamak, cevaplandirmak,
tasnif etmek. Kararlarin ve her tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarmak, verilen ek goérevleri yerine
getirmek.

Birimlerimizin Gorev ve Sorumluluklari

idari ve Mali Isler Birimi

Sef; Miidiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi gergcevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Baskanlik Genelge ve Bildirileri g¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiritilmesinde Mudurlik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

Idari ve Mali Sefliginin gorevleri:

Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek.
Miidiirliik katma imzaya sunulacak evraki, yazigsma sistemine uygun olarak hazirlatip imzaya
sunmak.



Yazilarin yiirtrliikteki prensiplere uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini kontrol
etmek.

Gelen ve giden tiim evrakin kayit, kontrol ve muhafazasini yapmak.

Kirtasiye malzemesi, biiro malzemesi ve esyasini temin etmek.

Mudarlikte galisan personelin her tiirlii 6zlik islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Personelin derece ve kademelerinin yapilmasini izlemek.

Personele ait yillik izin onaylarini almak.

Izne ayrilan, rapor alan personelin cikis ve doniisiinii izleyerek Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidiirliigiine bildirmek.

Miidiirliik personelinin saglik islemleri ile ilgili islerini yiiriitmek, miidirliiglin aylik ve yillik
faaliyetleri ile ilgili olarak rapor hazirlamak.

Miidiirlige gelen ve miidiirliikge ¢esitli birimlere giden evraklarin kayit islemlerinin zamaninda
ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Belli zamanlarda kayitlarin karsiligi kapanmayan evraklarin arastirmasini yapmak.

Miidiir tarafindan havale edilen evraki zimmet mukabili ilgilisine verilerek kayit defterinde bu
hususun belirtilmesini saglamak.

Miidiirliikk yazilarinin yetkililerce imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere intikalini saglamak.
Her tiirlii genelge, bildiri yonetmelik ve baskanlik emirlerini takip etmek, ilgili personele sirkiile
etmek ve arsivlemek.

Yazigmalarla ilgili evrakin birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek.

Miidiirliikte tutulan defter, dosya ve bilumum evrak, belgelerin arsiv gorevlisi tarafindan arsivde
muhafazasini saglamak.

Miidiir tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Kadin Genclik Merkezleri Birimi

Bu merkezlerimizde, genglere ve kadinlara yonelik cesitli hizmetler sunarak onlarin topluma aktif
bireyler olarak katilimlarinmi sagliyoruz.

Kadin Genglik Merkezlerinde gorev ve sorumluluklarimiz sunlardir:

Egitim ve Gelisim:

Kurslar vermek (el sanatlari, miizik, spor vb.)

Genglere ve kadinlara yonelik egitim programlar diizenlemek (bilgisayar, mesleki egitim vb.)
Konferans ve Seminer diizenlemek (kisisel gelisim, kariyer planlari vb.)
Okuma kuluibil ve kiitiiphaneler olusturmak

Sosyal Etkinlikler:

Toplumsal farkindalik faaliyetleri diizenlemek

Sanat, spor ve kultur faaliyetleri diizenlemek

Gezi faaliyetleri diizenlemek

Saghk ve Bilin¢lendirme:

Saglikli yasam, beslenme ve egzersiz konularinda bilgilendirme yapmak
Cinsel saglik ve tireme sagligi konusunda bilin¢lendirme ¢aligmalar1 yapmak
Psikolojik destek hizmetleri sunmak

Toplumsal Cinsiyet Esitligi:

Toplumsal cinsiyet esitligi konusunda farkindalik yaratmak

Kadin haklar1 konusunda bilgi vermek



¢ Siddet ve ayrimcilikla miicadele etmek

e Sosyal Destek:

e Aile ici iliskiler ve arkadaslik iliskileri konusunda destek vermek

e Zor durumda olan genclere ve kadinlara psikolojik ve sosyal destek saglamak.

Bu gorevler dogrultusunda kadin genclik merkezleri, gen¢ kadinlarin:
e Potansiyellerini kesfetmeleri,
e Kendilerine olan giivenmeleri kazanmalarinda,
e Toplumsal hayata aktif katilmalarini,
e Bagimsiz bireyler olmalarini ve
e Hayallerine ulagmalarina yardimci olmak.

Etut ve Egitim Merkezleri Birimi
Merkezimizde
e AYT, TYT ve LGS kurslari ile 6grencilerin sinavlara daha iyi hazirlanmalarini saglamak.

e Egitimde firsat esitligi, ayrica 6grencilerin sinav kaygilarini azaltmalarina, daha iyi bir gelecek
insa etmelerine katki saglamak.

e Paydaslarimiz araciligiyla 6grencilerimize psiko-sosyal destek alaninda hizmet vermek.

e KPSS’ye ¢alismak isteyen vatandaslarimiza etiit programlari hazirlamak.

Konservatuvar Birimi
o Egitim-Ogretim:
o Mizik teorisi, enstriman egitimi, halkoyunlari, tiyatro oyunculugu gibi alanlarda
dersler vermek.
o Ogrencilerin bireysel gelisimlerini takip etmek ve onlara 6zel programlar hazirlamak.
o Ogrencilerin sahne deneyimleri kazanmalarmi saglamak icin konserler, oyunlar ve
gosteriler diizenlemek.
 Sanatsal Uretim:
o Topluma yonelik sanatsal etkinlikler diizenlemek.
o Ogretim iiyelerinin kendi alanlarinda arastirmalar yaparak yeni eserler iiretmek.
o Ogrenci ve dgretim iiyelerinin ortak projelerde yer almasini saglamak.
o Kultirel Etkinlikler:
o Sehir ve bolgedeki kiiltiirel etkinliklere katilmak.
o Sanatin toplumsal hayata entegrasyonu i¢in ¢alismalar yapmak.

Genclik ve Spor Birimi
e Belediyelerde bulunan spor merkezleri, vatandaglarin fiziksel ve mental saghgint desteklemek

amaciyla cesitli hizmetler sunar. Bu merkezlerin temel gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

e Spor Tesislerinin Isletimi : Spor salonlari, fitness merkezleri, yiizme havuzlar1 gibi spor
tesislerinin bakim, onarim ve temizlik islemlerini gerceklestirmek.

e Spor Kurslar: ve Egitimler : Spor branglarinda kurslar agarak vatandaslara profesyonel egitim
imkani sunmak.

¢ Spor Takimlarimin Desteklenmesi : Belediye, amator spor kuliiplerine maddi ve manevi destek
saglayarak sporun gelismesine katkida bulunmak.

o Sportif Faaliyetlerin Duzenlenmesi : Vatandaslarin her yas ve seviyeye uygun spor etkinlikleri
(pilates, tenis, karate, giires, fitness vb.) diizenlemek.



Sporcu Yetistirme : Geng yetenekleri kesfederek onlara spor egitimi vermek ve spor hayatlarina
yonlendirmek.

Engellilerin Spor Yapmasina Olanak Tammmak : Engelli vatandaslar i¢cin 6zel spor
programlari ve tesisler olugturmak.

Spor Bilincinin Artirilmasi : Toplumda spor yapmanin énemini vurgulayarak spor kiiltiiriinii
geligtirmek.

Sporla ilgili Etkinliklerin Diizenlenmesi : Spor turnuvalari, senlikler gibi etkinlikler
diizenleyerek vatandaglarin bir araya gelmesini saglamak.

Spor Federasyonlari ile is birligi: Spor federasyonlariyla is birligi yaparak sporun gelisimi i¢in
ortak projeler ylritmek.

Spor merkezlerinin amaclar:

Vatandaslarin saghgini1 korumak ve gelistirmek: Diizenli spor yapmanin sagladig fiziksel ve
mental faydalar1 vatandaglara sunmak.

Toplumsal dayanmismay1 giiclendirmek: Spor etkinlikleriyle insanlarin bir araya gelmesini
saglayarak sosyal iliskileri gelistirmek.

Genglerin kotii aliskanhklardan uzak durmasim saglamak: Sporla ugrasan genglerin kotii
aligkanliklara yonelme riskini azaltmak.

Spor merkezleri, belediyelerin vatandaslara sundugu en Onemli hizmetlerden biridir. Bu
merkezler, sporun sadece bir aktivite degil, ayn1 zamanda saglikli bir yasam tarzinin anahtari
oldugunu vurgularlar.

Ascilik Merkezi Birimi

Toplumun en dezavantajli kesimlerine yonelik hayati bir hizmet sunuyoruz. Ozellikle ekonomik
durumu yetersiz olan, yasli, engelli veya kimsesiz bireylere sicak yemek temin ederek temel bir
thtiyact karsiliyoruz.

Asevinin temel gorev ve sorumluluklari sunlardir: Yemek Uretimi ve Dagitimu:

Hijyen kurallarina uygun, besleyici ve dengeli yemekler hazirlamak.

Yemeklerin diizenli olarak sterilize edilmis kaplarda ve sicak olarak dagitilmasini saglamak.
Yemeklerin miktar ve kalitesini dlzenli olarak denetlemek.

Hedef Kitleye Ulasim:

Ihtiyag sahibi bireylerin tespiti ve kayit altina alinmas.

Yemeklerin belirlenen noktalara veya evlere ulastirilmasi.

Yemek dagitiminda adaletli ve seffaf bir sistem olusturmak.

Kayit Tutma:

Yemek dagitimina iliskin detayl kayitlar tutmak.

Gida stoklarinin takibi ve raporlanmasi.

Biitce yonetimi ve harcamalarin takip edilmesi.

Hijyen ve Glvenlik:

Mutfak ve yemek dagitim alanlarinin temizliginin saglanmasi.

Gida giivenligi konusunda gerekli 6nlemlerin alinmasi.

Personelin hijyen kurallarina uygun olarak ¢alismasinin saglanmasi.

Goniillii Katihminin Desteklenmesi:

Gida bagislar1 ve goniillii ¢alismalart i¢in platform olusturmak.

Topluma duyarlilig1 artirmak ve sosyal sorumluluk bilincini gelistirmek.



Asevinin Topluma Katkilari:
e Aclik ile Miicadele : Ekonomik zorluk ¢eken bireylerin temel beslenme ihtiyacini karsilar.
e Sosyal Dayamisma : Toplumsal duyarlilig1 ve dayanigma bilincini gli¢lendirir.
e Saghkh Yasam : Besleyici yemekler yapilarak halk sagligina katkida bulunur.
e Sosyal Entegrasyon : ihtiyac sahibi bireylerin toplumla biitiinlesmesine yardimci olur.
e Asevi Isletiimesinde Dikkat Edilmesi Gerekenler:

e Yeterli Butce : Siirekli ve diizenli yemek tiretimi igin yeterli biitgenin ayrilmasi.

e Kalifiye Personel  : Gida hijyeni konusunda bilgili ve deneyimli personel istihdama.

e Duzenli Denetim : Asevinin faaliyetlerinin diizenli olarak denetlenmesi.

¢ Gida Giivenligi :Gida maddelerinin giivenilir kaynaklardan temin edilmesi ve saklanmasi.
o Seffafhik : Tiim islemlerin seffaf bir sekilde yiiriitiilmesi.

Nikah Memurlugu Birimi:
Evlenme Islemleri is Akisi ve Sorumluluklar
Amact: Evlenme islemlerinin yasal mevzuata uygun, hizli ve sorunsuz bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak.

1. Basvuru Kabulii ve Dosya Hazirhg:
e Evlenme basvurularim kabul etmek: Ciftlerin basvurularin1 alarak eksikliklerin
giderilmesini saglamak.
e Evlenme dosyasinin hazirlanmasi: Basvuruda bulunan ¢iftlerin kimlik bilgilerini, saglik
raporlarini, niifus kayit 6rneklerini ve diger gerekli belgeleri dosyalamak.
o Evlenme engel durumu incelemesi: Ciftlerin evlenmelerine engel bir durum olup olmadigini
mevzuat gercevesinde incelemek. Aile kiitliklerindeki bilgilerin dogrulugunu kontrol etmek.
2. Nikah Akdinin Gergeklestirilmesi
o Vekalet ile nikah akdi: Belediye bagkan1 adina vekaleten nikah akdini diizenlemek.
o Nikah gunu belirleme: Ciftlerin uygun gordigii bir tarihte nikah akdini gerceklestirmek
tizere randevu olusturmak.
e Nikah sahitlerinin belirlenmesi: Nikah sahitlerinin belirlenmesini saglamak ve nikah akdine
katilimlarini saglamak.
e Nikah akdinin dtizenlenmesi: Nikah akdini yasal mevzuata uygun olarak diizenlemek ve
ciftlere imzalatmak.
3. Evlenme Ciizdam ve Bildirim islemleri
e Evlenme ciizdaninin hazirlanmasi: Nikah akdinin ardindan ¢iftlere verilecek evlenme
clizdanin1 hazirlamak.
o [llge Niifus Miidiirliigiine bildirim: Evlenme akdini il niifus miidiirliigiine bildirerek aile
kiitiiklerine islenmesini saglamak.
4. Denetim Islemleri ve Koordinasyon
« 11 Niifus Miidiirliigii ile koordinasyon: Denetimler sirasinda il niifus miidiirliigiine gerekli
kolaylig1 saglamak.
o Kutuk, dosya ve belgelerin hazir bulundurulmasi: Denetimler igin gerekli olan tim kituk,
dosya ve belgelerin eksiksiz ve giincel olarak hazir bulundurulmasini saglamak.
Ek Sorumluluklar:
e Mevzuat takibi: Evlilik islemlerine iliskin mevzuattaki degisiklikleri takip etmek ve
uygulamalara yansitmak.
o Evraklarin giivenligi: Evlenme dosyalarinin glivenligini saglamak ve gizlilige 6nem vermek.



o Ciftlere bilgilendirme: Evlenme islemleri hakkinda c¢iftleri bilgilendirmek ve sorularimi
yanitlamak.

Taziye Evleri Birimi
e Belediyemiz vatandaslarimiza zor giinlerinde destek olmak amaciyla taziye evleri hizmeti
sunmak.

e Vatandaglar, yakinlarin1 kaybettiklerinde daha uygun ve diizenli bir ortamda taziyeleri kabul
etmeleri

e Taziye evlerinin temel gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

e Yer Saglama: Vatandaslara, taziye torenlerini gerceklestirebilecekleri temiz ve diizenli bir
mekan saglar.

e Ekipman Temini : Taziye evlerinde genellikle masa, sandalye, ¢cay-kahve gibi ikramlar igin
gerekli ekipmanlar bulundurmak.

e Personel Destegi: Taziye evlerinde gorevli personel bulundurarak vatandaslara yardimci olmak

e Temizlik ve Bakim : Taziye evlerinin temizligi ve bakimi diizenli olarak yapmak.

e Taziye Evlerinin Amaci;

e Vatandaslara Kolayhk Saglamak: Zor bir donemde vatandaslarin islerini kolaylastirmak ve
onlara destek olmak.

e Toplumsal Dayamismay1 Giiclendirmek: Taziye evleri, insanlarin bir araya gelerek acilarini
paylagmalarin1 ve dayanigma i¢inde olmalarini saglar.

e Belediyenin Sosyal Sorumlulugunu Yerine Getirmek: Belediyeler, vatandaslarinin
ihtiyaglarin1 karsilamak ve yasam kalitelerini artirmakla yiikiimliidiir. Taziye evleri de bu
kapsamda 6énemli bir hizmettir.

Kres ve Giindiiz Bakimevleri Birimi

36 - 72 ay ¢ocuklarin 6z bakim becerilerini; fiziksel, zihinsel, sosyal, ahlaki, duygusal, cinsel ve
dil gelisimlerini; beceri ve kabiliyetlerini en iist seviyeye ¢ikarmak icin gereken kosullari saglayarak
belediye ¢alisanlarina ve toplumdaki ihtiyag¢ sahiplerine yardimei olmak.

Okul oncesi egitimde Atatiirk¢ii, cagdas ve laik anlayisa uygun egitim program modellerinin
uygulanmasini saglayarak ornek olmak. Cocuklar1 ilkdgretime hazirlamak. Tiirkgelerini gelistirmek.
Sorun ¢6zme, diistinme ve karar verme alanlarinda beceri kazandirmaktir.

Cadir Birimi

[limizdeki Kurum , Kurulus , STK lar ve Vatandaslarimiza ihtiyag¢ halinde biiyiik Taziye Cadr,
Organizasyon Cadirlar1 ve Protokol Cadirlarin kurulmasina yardimci olmak ve Masa Sandalye
destegi vermekle sorumludur.

BOLUM IV
Gorev ve Hizmetlerin Yerine Getirilmesi Is birligi ve Koordinasyon.

Madde 10: Gorevin Kabuli

Miidiirliikte calisan personele verilen belgeler dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.



Madde 11: Gorevin Planlanmasi
Kultir Miidiirliigiindeki ¢alismalar midiirliik tarafindan diizenlenen plan dahilinde yarGtulQr.
Madde 12: Gorevin Yurutilmesi

Midiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler 1s181nda siiratle
yapmak zorundadir.

Madde 13: Birimler arasi is birligi

Mudurluk ici is birligi miidiir tarafindan saglanir.
Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konulara gore dosyalanip miidiire iletilir. Miidiir gerekli
dagitim1 yaptiktan sonra zimmet defterine islenerek ilgililere iletilmesini saglar.

Madde 14: Koordinasyon

Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir.
Midiirliigiin belediye, valilik, diger kurum ve kuruluslarla ilgili yapacagi yazigmalar mudirin
parafi, belediye baskan1 veya gorevlendirecegi baskan yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

BOLUM V
Evraklara Yapilacak Islemler ve Arsivleme

Madde 15: Gelen Giden Evraklar Yapilacak islemler

e Miidiirliige gelen evrak, miidiir tarafindan havale edilir, sonra ilgili memur tarafindan kaydi
yapilir. Personel yapilmasi gereken islemleri zamaninda ve noksansiz olarak yapmakla
yukumludur.

o Gelen-Giden evraklar ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Dig midiirliiklere
yazilan evraklar yine zimmetle ilgili miidiirlere teslim edilir.

Madde 16: Arsivleme ve Dosyalama

e Miidiirliikkte yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gére ayri ayr1 yapilir.
e Dosyalama islemi konularina gore ayr1 ayr1 yapilir.

e Gelen evrak dosyasi

¢ Giden evrak dosyasi

e Miiteferrik dosyast

e Ayniyat, demirbas dosyasi

¢ Genelge ve bildiriler dosyasi

e Resmi kurumlarla ilgili dosyalar



BOLUM VI
Personel Sicil ve Dosyalar:

Madde 17: Personel Sicilleri

Kaltdr Midiirii 1. Sicil amiri olmasi nedeniyle personelin yillik sicil notlarini verir. Devlet
memurlar1 Disiplin Yonetmeligine gore yetkilerini kullanarak disiplin cezas1 verir.

Madde 18: Dosya Duzenlemesi

Midiirliikte calisan tiim personel i¢in géreve baslama onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor,
derece ve kidem ilerlemesi gibi 6zliik islerinin takibi agisindan dosya diizenlenir.

BOLUM VII
Cesitli Hiikiimler

Diger Calisma Programlan
Madde 19: Bu yonetmelikte bulunmayan hususlar, yénerge ve bildirilerle tanzim edilir.

Yurarluk
Madde 20: Bu yonetmelik hiikiimleri; Adiyaman Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra
yiirlirliige girer.

Ylrutme
Madde 21: 21 maddeden olusan bu yonetmelik hiikiimlerini Adiyaman Belediye Baskan yiiriitiir.

Ufuk BAYIR Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS
Meclis Baskan V. Divan Katibi Divan Katibi
Adiyaman Belediye Baskan V.



