TURKIYE CUMHURIYETI
b ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Antalya Biiyliksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in, Kiiltiir ve Sosyal
Isler Dairesi Baskanlig1 ve bagl birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Baskanlig1 ve bagl birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik,03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri ile yiiriirliikte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Baskanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
c) Belediye: Antalya Biiytiksehir Belediyesini,
¢) Birim: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanlig1 sube miidiirliiklerini,
d) Daire Baskani: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanin,
e) Daire Baskanlig:: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligimni,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanhig1 asagida belirtilen kendine bagh
miidiirliiklerden olusur:

a) Kiiltiir Sube Miidiirligi,

b) Konservatuar Sube Miidiirliigii,

c) (Ek: Biiyiiksehir Belediye Meclisi 11.10.2019 tarih ve 617 say1 ) Evlendirme Memurlugu,

Yonetim

MADDE 6 — (1) Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu
yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Baskanligina baglh Sube Midiirliikleri
tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@1 ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanh@inin gorevleri

MADDE 7 — (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Antalya Halkini, sosyal ve kiiltiirel alanlarda etkin hale getirmek ve egitim diizeyini
yiikseltmek amaciyla yapilacak her tiirlii calismaya destek vermek, bu konularda stratejiler gelistirmek,
plan ve programlar1 olusturmak ve temel politikalarin belirlenmesine katkida bulunmak,

b) Kentimizde sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif ve turistik igerikli programlar uygulayarak,
hemsehrilerimizin serbest zamanlarini verimli bir sekilde degerlendirmesine ve kentsel biitiinlesmeye
katkida bulunmak, kentlilesme siirecine hiz kazandirmak,

c¢) Kent halkimizin vatandaslik, ¢evre, barig, dostluk ve dayanisma bilincini gelistirici
caligmalar yapmak,

¢) Ogretim, arastirma ve toplum hizmetleri etkinliklerini evrensel standartlarda yiikseltmek,

d) Antalya Halkinin egitsel, sosyal, kiiltiirel, sportif, sanatsal ve ekonomik gelisimi i¢in bilgiye
ulagmasina, tiretmesine, bilgiyi uygulamasina ve yaymasina yonelik hizmetler vermek,

e) Sosyal dayanigmayi arttirmay1 amaglayan, ¢agdas ve kalict hizmetleri yerine getirmek,

f) Kiiltiirel ve sosyal etkinliklerle kentlilik bilinci ve kiiltirlinii olusturmak, Kentin kiiltiir
mirasina sahip ¢ikmak, denetlemek, onarim ve bakimlarini yapmak, etkin kullanimini saglamak,

g) Kentteki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak ve ekonomik potansiyeli desteklemek amaciyla
kermes, sergi, fuar, panayir, gosteri, seminer, festival, konferans, sempozyum, yarisma, miizik ve
eglence programlari diizenlemek,

g) Kent kiiltiiriine ve egitim diizeyinin yiikseltilmesine katki saglamak amaciyla kitap, dergi,
brosiir, biilten hazirlamak, basmak ve dagitmak,

h) Kentimizde gergeklestirilen her tiirlii kiiltiirel, sanatsal, sosyal ve sportif etkinlige destek
olmak, katki koymak,

1) Biinyesinde bulundurdugu konservatuar ve bando faaliyetleri ile kent kimliginin en st
seviyeye ¢ikartilmasina katki saglamak.

i) Evlendirme akitlerinin yapilmasina iligkin igslemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Kiiltiir Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 — (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18. maddesinin “p” bendine dayanarak; yurt igindeki ve
yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare birlikleri ile karsilikli is birligi yaparak, kiiltiirel ve sosyal
iliskileri gelistirmek amaci ile bu alanlarda faaliyet ve projeler gergeklestirmek,

b) Kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetleri programlayip gerceklestirmek,

c) Sosyal ve kiiltiirel degerler tizerine yapilmis ¢alismalar1 derlemek ve yayimlamak,

¢)Biiyiiksehir Belediyesi Bandosunun ¢alismalarini planlamak, denetlemek ve sonuglandirmak,

d) Festivaller, fuarlar, yarismalar, ssmpozyumlar, toplantilar, eglence, miizik, sergi, fuar ve gezi
programlari diizenlemek, gerceklestirmek,

e) Valilik, belediyeler, iiniversiteler, resmi kurumlar, odalar, sivil toplum orgiitleri, sair, yazar
ve sanatgilarla igbirligi igerisinde kiiltiirel ve sosyal etkinlikler yapmak, katki koymak, desteklemek,

f) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiirel ve sosyal degerlerinin hemsehrilerimize tanitilmasi amaciyla
gezi programlari diizenlemek,
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0) Hemsehriler arasinda sosyal ve Kkiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin
korunmast konusunda c¢alismalar yapmak. Tarihi eserlerin korunmasina, sahip c¢ikilmasina ve
halkimizin hizmetine sunulmasina katki koymak, onarmak, projeler hazirlamak ve uygulamak,

g) 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanununu 7. maddesinin “v” bendi geregi; yetiskinler,
yashlar, engelliler, kadinlar, gen¢ler ve g¢ocuklara yonelik her tiirlii kiiltiirel ve sosyal hizmetleri
yiiriitmek.

Konservatuar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 - (1) Konservatuar Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Egitim, 6gretim, yonetim ve disiplin islerini ilgili programlara ve mevzuata gore yiiriitmek,

b)Ogreticilerin giinliik ve dénem planlarinin hazirlanmasini, incelenmesini, derslerin ve
uygulamalarin bu planlar dogrultusunda yapilmasini saglamak,

¢) Derslerin verimini artiric1 6nlemler almak,

¢) Egitime yonelik her tiirlii ara¢ ve gereci saglamak,

d) Derslerin isleyisini, 6grencilerin devam-takip islerini, kayit-sinav ve buna iligkin belge ve
tutanaklarla ilgili islemlerin yiriitiilmesini saglamak,

e) Konservatuar 6grencilerine enstriiman kurslart agmak,

f) Konserler ve gosteriler tertip etmek ve gergeklestirmek,

g)Tirkiye genelinde Kiiltiir-Sanat etkinliklerini takip etmek, gerekli goriildiigiinde
uygulatilmasi i¢in ¢aligsma yapmak,

g) Ismail Baha Siirelsan Konservatuar1 Yonetmeliginin 11. maddesinde bulunan goérevleri
yerine getirmek,

h) Konservatuar Yonetmeliginde belirtilen ve istenilen diger gorevleri yerine getirmek.

Evlendirme Memurlugunun gorevleri
MADDE 10- (1)Evlendirme Memurlugunun gorevleri sunlardir;

a) Birbirleri ile evlenmeye karar veren kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul
etmek,

b) Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasi hazirlamak,

c) Nikah islemleri i¢in gerekli olan degerli kagitlarin ‘Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigii’nden
alimin1 yapmak,

¢) Evlenme akdini yapmak,

d) Aile clizdaninin hazirlayip vermek,

e) Evlenmenin niifus kiitiigiine tescilini saglamak,

f) Yapilan nikdh akitleri ile ilgili MERNIS evlenme bildirimi hazirlayip ilgili ilge niifus
miidiirligiine bildirmek,

g) Evlenme Kiitiigii ve dosyalarini muhafaza etmek, tanzim etmek ve denetim igin hazir halde
bulundurmak,

g) Nikahlarn il disinda kiydirmak isteyen kisilerin miiracaatlarini alarak, izin belgesi hazirlamak,

h) Nikah islemleri ile ilgili konularda yazigmalar yapmak,

1) Nikah iglemleri ile ilgili talep edilen bilgileri vermek,

j) Resmi gazetede 07.11.1985 tarih ve 18921 sayi ile yaymlanan Evlendirme Yo6netmeligi’nin 26.
Maddesi “Evlenme torenlerinin ilgili makamlarca bu is icin tahsis edilmis olan resmi salon
veya terlerde yapilmasi esastir. Ancak taraflarin istegi lizerine;

a) Ikametgahlarda, 6zel bina veya salonlarda,

b) Tutuklu veya hiikiimliiler i¢in Cumhuriyet Savciliginca izin verilmesi iizerine ceza veya
tutukevinde,

C) Hastalar i¢in bastabibin veya miidiiriin izin vermesi {izerine hastanelerde,
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Evlenme yapilabilir.”Ayn1 Yo6netmeligin 45. Maddesinde ‘Evlenme torenleri giinliik ¢alisma
saatleri icerisinde yapilir.

Ancak, taraflarin istedi lizerine g¢alisma saatleri disinda veya hafta sonu veya resmi tatil
giinlerinde 6zel yer ve salonlarda toren yapilabilir”. Hiilkmii oldugundan mesai disinda hafta
sonu ve resmi tatillerde 6zel diiglin salonlarinda, otel veya resmi olmayan benzeri mekanlarda
nikdh kiydirma taleplerinde Evlendirme Memurunun bu mekanlara gidis gelis iicreti ile mesai
ticretinin 0zel taleplerde bulunan vatandastan alinmasini saglamak,

(2) Evlendirme Memurlugu gorevlerini dogrudan Daire Baskanina bagli olarak yiiritiir,

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 11 - (1) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire Baskanligi’mi yiiriirlikteki mevzuatlar c¢ercevesinde idare etmek, kendisine bagli
Midiirliikleri yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlar1 motive
etmek ve calismalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, personelin hakkinin
korunmasina, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar yapilirken Kanun,
Yonetmelik, Karar ve Genelgelere riayet edilmesini saglamak,

b) Diger Daire Baskanliklari, Baskanlikla siki irtibat kurmak suretiyle personel politikasinin
tiim Belediyece benimsenmesini saglamak ve onlarla isbirligi yapmak,

¢) Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve hizmetin daha
pratik, daha verimli yiiriitilmesini saglamak; disiplin cezalarinin uygulanmasini takip etmek,

¢) Kendine bagli birimlerin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarin1 Bagkana iletmek,
konular takip etmek,

d) Calisan personel ve vatandaslar igin egitici, kiiltiirel ve sosyal amagh faaliyet ve etkinlikler
diizenlemek, sehirde biitiinlesmeyi saglamak,

e) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

f) Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak ve bagli bulundugu
Makama sunmak. Astlarin belirlenen politikalart anlamalarint  ve belirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak,

g) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, bagl birimlere
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yoOnelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek, kaynaklar1 verimli ve dogru islerde kullanmak,

g) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve cizelgelemek,

h) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu Baskanliga
iletmek,

1) Daire Bagkanligi personeli ile Belediyede gorev iligkisi bulunan diger birimlerin personelleri
arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

1) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin, 09.03.2020 tarih ve 237 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.14/R.05/4.8



TURKIYE CUMHURIYETI
b ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK

J) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

k) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlar1 tespit etmek ve Baskanliga
Oonermek,

I) Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, odiillendirme ve cezalandirmalarinda Baskanliga Onerilerde
bulunmak,

m)Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin Onerileri incelemek,
degerlendirmek ve Baskanliga 6neride bulunmak,

n) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

0) Birim personeli tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarin1 incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Midiirliigiine ve bagli bulundugu Makama iletmek,

0) Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarmin hazirlanmasini, gilinliik islerin imza takibinin yapilmasim ve
sonuglandirilmasini saglamak,

p) Daire Baskanligina bagli personellerin giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol etmek ve
takipciligini yapmak,

r) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek, iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

s) Bagli bulunan iist Makamlar tarafindan verilecek sorumluluklari dahilinde diger gorevleri
yapmak.

Yetkileri

MADDE 11 — (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

a) Bagkanligina iliskin gérevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat hiikkiimleri, Meclis
ve Enclimen Kararlar1 geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,
Gorevlerin daha saglikly, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacag tedbirleri almak ve
uygulamak,

b) Biinyesinde galisan personeller i¢in takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri
icin Bagkanlia oneride bulunmak, yillik izin kullanimlarin1 planlamak,

¢) Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin Baskanliga oneride
bulunmak,

¢)Basgkanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, Daire Baskanligi personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek denetlemek gorev ve sorumluluklarmin yiiriitiilmesini
saglamak,

d) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler i¢in Yonetmelik ve Yonergeler hazirlamak,
Biiytliksehir Belediye Meclisine onerilerde bulunmak,

e) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme Ekibi olusturmak.

Sorumluluklar

MADDE 12 - (1) Belediye mevzuat ve bu yonetmelik hiikiimleri cercevesinde, kendisine
verilen gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziikk, mevzuat hiikiimleri, Meclis ve Enciimen Kararlar1
dogrultusunda mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan
Bagkanliga kars1 sorumludur.
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(2) Daire Bagkanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Kanun, Yonetmelik, Karar Prosediir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonu¢ ve faaliyet raporlarini hazirlanmasindan ve duyurmasindan
Biiytliksehir Belediye Baskani ve Kalite Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 13 — (1) Sube Miidiirlerinin gérevleri sunlardir:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1, Genelge,
Bildiri, Prensip Kararlar1 ve Talimatlar ¢ergevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

€) Midiirliigiin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gozden gecirerek, Miidiirliige bagli birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi icin
yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyiiksehir Belediye

¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Midiirliigiin islevleri ile ilgili Daire Bagkanliginin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Daire Baskanligi tarafindan istenilen bilgileri temin igin sorumlu oldugu bdliimlerde is
boliimiinii gergeklestirmek,

f) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

g) Midirliigiin c¢alisma esaslari1 planlayip-programlayarak, calismalarin bu programlar
uyarinca yiriitiilmesini saglamak,

g) Midiirlikge yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

h) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Midiirliikte en uygun personel dagilimimi gergeklestirmek, is akiginin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

1) Miidiirliigiinde ¢alisan memurlara {ist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

J) Yiritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

K) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak,

I) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayimlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

n) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

0) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve iist makama
sunmak,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve list makama rapor etmek,
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s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim g¢alisanlari ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Toplam Kalite Birimine bildirmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili izleme ve 6lgme faaliyetlerini ger¢eklestirmek ve
iist makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 14 — (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Miudirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Daire Baskanliginca onerilen ve Biiyiiksehir
Belediye Baskanliga uygun goriilen programlar geregince yiiriitilmesini saglamak, denetlemek,
tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Daire Baskanina tekliflerde bulunmak,

c) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
smirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Miidirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagr aksakliklar1i gidermek, disiplini bozucu eylemlerde disiplin cezalarinin
uygulanmasini saglamak,

d) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik g¢ergevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in
bagli bulundugu Daire Baskanina teklifte bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit
etmek,

e) Midirlik ile ilgili tiim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, mahiyetindeki
personel arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

f) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

g) Miidiirliikk personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is bolimii yapmak,

&) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve list Makama onaylatmak,

h) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin Onlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

1) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve Daire Baskanina onaylatmak,

I) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci ile kurum i¢i ve kurum dis1 anket
calismalarin1 baglatmak,

j) Birim kalite gelistirme ekip lyelerini belirlemek ve ekip iyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili i boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 15 — (1) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, kendisine
verilen gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat hiikiimleri, Meclis ve Enclimen Kararlar
dogrultusunda mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan
Daire Baskanina kars1 sorumludur.

(2) Midirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkan1 ve Kalite
Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.
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Memurlarin gorevleri

MADDE 16 — (1) Memurlarin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu midiirliikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

€) Yazismalart belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan miidiirliige, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar:

MADDE 17 — (1) Kendisine verilen gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tlizikk, mevzuat
hiikiimleri, Meclis, Enciimen Kararlar1 dogrultusunda ve Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemine uygun bir sekilde mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine getirilmesinden
Sube Miidiirtine kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yiirirlik
MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onaymdan sonra yiiriirliige

girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.
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