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BiRiM KULTUR VE SOSYAL ISLER DAIRESI
BASKANLIGI

MECLIS TOPLANTISININ TARIHI VE | Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 09.03.2020 tarihli
GUNDEM MADDESI toplantisinda giindemin 57. Maddesi.

Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi Calisma

KONUSU Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik Taslagi

KOMIiSYON RAPORU

Komisyonumuzca yapilan inceleme sonucunda;Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
11.03.2016 tarih ve 301 sayili karari ile yiiriirliikte bulunan Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkanlifi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin, Antalya Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 13.09.2019 tarih ve 519 sayihi karar ile Yaygin Egitim Sube Miidiirliigii niin Kiiltiir ve
Sosyal sler Dairesi Bagkanligi’ndan ayrilarak Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi’na baglanmasi
ve Biiytiksehir Belediye Meclisinin 11.10.2019 tarih ve 617 sayili karar1 ile Yaz Isleri ve Kararlar
Dairesi Bagkanligi’'na bagli hizmet veren Evlendirme Memurlugu'nun Yazi Isleri Dairesi
Baskanligi uhdesinden ayrilarak, Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi uhdesine verilmesinden
dolay1 yonetmeligin revize edilmesi Komisyonumuzca uygun oldugu goriisii ile;
Isbu Komisyon Raporu imza altina alinarak Meclisimizin takdirine sunulmustur.

Ek: Yo6netmelik Taslag

Oktay BASARAN Ali POLAT
Plan ve Biitce Kom. Bsk. Komisyon/B_g& V.
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri

dogrultusunda kamu kaynaklarimn etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimmnin
temin edilmesi, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin, Kiiltiir ve Sosyal
Isler Dairesi Baskanhg ve bagh birimlerin ¢alisma usul ve esaslarin diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi

Bagkanhgi ve bagli birimlerinin gérev, 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 yiirtirlikkte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanmmlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Baskanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
¢) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Birim: Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Baskanlhi@ sube miidirliiklerini,
d) Daire Baskani: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanim,
¢) Daire Bagkanhig: Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 — (1) Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanligi asagida belirtilen kendine bagls
midirliiklerden olusur:

a) Kiiltlir Sube Midiirlagt,

b) Konservatuar Sube Miidiirliig,

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

Yonetim .
MADDE 6 - (1) Kiltir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanhiginda sunulan hizmetler; bu

yonetmelik hikiimleri gercevesinde, Daire Baskanlig ile Daire Baskanligina bagh Sube Miidiirliikleri

tarafindan diizenlenir ve yiritalir.
) Fbﬂj HM { k / ﬂ//
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 7 — (1) Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Antalya Halkm, sosyal ve kiltiirel alanlarda etkin hale getirmek ve egitim diizeyini
yukseltmek amaciyla yapilacak her tiirlii calismaya destek vermek, bu konularda stratejiler gelistirmek,
plan ve programlari olusturmak ve temel politikalarin belirlenmesine katkida bulunmak,

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

¢) Kent halkimizin vatandaslik, cevre, baris, dostluk ve dayamisma bilincini gelistirici
¢alismalar yapmak,

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

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

e) Sosyal dayanismay1 arttirmay1 amaclayan, cagdas ve kalici hizmetleri yerine getirmek,

f) Kiiltiirel ve sosyal etkinliklerle kentlilik bilinci ve kiiltiiriinii olusturmak, Kentin kiiltiir
mirasina sahip ¢ikmak, denetlemek, onarim ve bakimlarimi yapmak, etkin kullamimini saglamak,

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

g) Kent kiiltiiriine ve egitim dlizeyinin ylikseltilmesine katk: saglamak amaciyla kitap, dergi,
brosiir, biilten hazirlamak, basmak ve dagitmak,

h) Kentimizde gerceklestirilen her tiirlii kiltiirel, sanatsal, sosyal ve sportif etkinlige destek
olmak, katki koymak,

1) Biinyesinde bulundurdugu konservatuar ve bando faaliyetleri ile kent kimliginin en {ist
seviyeye cikartilmasina katk: saglamak.

1) Evlendirme akitlerinin yapilmasina iligkin islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

Kiiltiir Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

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

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18. maddesinin “p” bendine dayanarak; yurt i¢indeki ve
yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare birlikleri ile karg:llkh is birligi yaparak, kiiltiirel ve sosyal
iliskileri gelistirmek amaci ile bu alanlarda faaliyet ve projeler ger¢eklestirmek,

b) Kiiltiir, sanat ve sosyal faaliyetleri programlayip gergeklestirmek,

c) Sosyal ve kiiltiirel degerler lizerine yapilmis ¢alismalari derlemek ve yayimlamak,

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

d) Festivaller, fuarlar, yarismalar, sempozyumlar, toplantilar, eglence, miizik, sergi, fuar ve gezi
programlan diizenlemek, gergeklestirmek,

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

f) Ulkemizin tarihi, dogal, kiiltiirel ve sosyal degerlerinin hemsehrilerimize tanitilmasi amactyla
gezi programlari dlizenlemek,

g) Hemsehriler arasinda sosyal ve kiiltiirel iliskilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin
korunmas: konusunda calismalar yapmak. Tarihi eserlerin korunmayﬁé,\ sahip ¢ikilmasina ve

halk1m1<§ hizmetine sunulmasina katki koymak, onarmak, 0_]6]61 ha21 amak ve uygulamak,
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g) 5216 sayilh Biiyiiksehir Belediye Kanununu 7. maddesinin “v” bendi geregi; yetiskinler,
yashlar, engelliler, kadinlar, gengler ve ¢ocuklara yoénelik her tiirlii kiiltiirel ve sosyal hizmetleri

yiiritmek.

Konservatuar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 — (1) Konservatuar Sube Miidiirliiglinlin gérevleri sunlardir:

a) Egitim, ogretim, yonetim ve disiplin islerini ilgili programlara ve mevzuata gore yiirlitmek,

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

¢) Derslerin verimini artirici dnlemler almak,

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

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

e) Konservatuar 6grencilerine enstriiman kurslar1 agmak,

) Konserler ve gosteriler tertip etmek ve gergeklestirmek,

g)Turkiye genelinde Kiiltlir-Sanat etkinliklerini takip etmek, gerekli goriildiigiinde
uygulatilmasi i¢in ¢alisma yapmak,

g) Ismail Baha Siirelsan Konservatuar1 Yonetmeliginin 11. maddesinde bulunan gérevleri
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 miracaatlarim kabul
etmek,

b) Mevzuatin 6ngordiigi sekilde evlenme dosyas1 hazirlamak,

c) Nikah islemleri i¢in gerekli olan degerli kagitlanin ‘Defterdarlik Muhasebe Mudiirligti’ nden
alimini yapmak,

¢) Evlenme akdini yapmak,

d) Aile clizdanimn hazirlayip vermek,

e) Evlenmenin nifus kitiigline tescilini saglamak,

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

g) Evlenme Kitiigli ve dosyalarin1 muhafaza etmek, tanzim etmek ve denetim igin hazir halde
bulundurmak,

§) Nikahlarin il disinda kiydirmak isteyen kisilerin miiracaatlarini alarak, izin belgesi hazirlamak,

h) Nikéh islemleri ile ilgili konularda yazismalar yapmak,

1) Nikah islemleri ile ilgili talep edilen bilgileri vermek,

j) Resmi gazetede 07.11.1985 tarih ve 18921 sayr ile yayinlanan Evlendirme Y 6netmeligi’nin 26.
Maddesi “Evlenme térenlerinin ilgili makamlarca bu is i¢in 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 Cumbhuriyet Savcilifinca izin verilmesi lizerine ceza veya
tutukevinde,

¢) Hastalar i¢in bastablbm veya mudurun 1zin vermem uzerme hasta le e,
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Ancak, taraflarin istegi lizerine g¢alisma saatleri disinda veya hafta sonu veya resmi tatil
giinlerinde 6zel yer ve salonlarda téren yapilabilir”. Hiikmii oldugundan mesai disinda hafta
sonu ve resmi tatillerde 6zel diigiin salonlarinda, otel veya resmi olmayan benzeri mekanlarda
nikéh kiydirma taleplerinde Evlendirme Memurunun bu mekanlara gidis gelis {icreti ile mesai
ticretinin 6zel taleplerde bulunan vatandastan alinmasini saglamak,

(2) Evlendirme Memurlugu goérevlerini dogrudan Daire Baskanina bagh olarak yriitiir,

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

Gorevleri

MADDE 11 — (1) Daire Bagskaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire Baskanhigi’mi yiirtrliikteki mevzuatlar g¢ercevesinde idare etmek, kendisine bagh
Midirliikleri yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlart motive
etmek ve galismalarinin belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, personelin hakkinin
korunmasina, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasma gayret etmek, tim 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 yiiriitiilmesini saglamak; disiplin cezalarinin uygulanmasini takip etmek,

¢) Kendine bagh birimlerin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarim Baskana iletmek,
konulan takip etmek,

d) Calisan personel ve vatandaslar i¢in egitici, kiiltirel ve sosyal amach 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 politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

f) Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve bagli bulundugu
Makama sunmak. Astlann belirlenen politikalar1i  anlamalarmi  ve Dbelirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak,

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

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

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

1) Daire Baskanlig1 personeli ile Belediyede gorev iliskisi bulunan diger birimlerin personelleri
arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

i) Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiirlitmek ve gelistirmek,

j) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yuritilebilmesi igin gereken diizeyde

%e yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk e yetk]yi elinde tutmak,
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Ol Aﬁf %9 B ;

&‘w y \ Q( = N :

” /




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

k) Birimdeki kadrolara iliskin goérevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlan tespit etmek ve Baskanliga
onermek,

1) Daire Baskanhg faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alimmalarinda, terfi ve atamalarinda, &dillendirme ve cezalandirmalarinda Baskanhga onerilerde
bulunmak,

m)Astlarindan  kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin &nerileri incelemek,
degerlendirmek ve Baskanliga 6neride bulunmak,

n) Strekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarim yerine
getirebilmeleri icin gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

0) Birim personeli tarafindan 6nerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarim incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Midiirliigiine ve bagh bulundugu Makama iletmek,

0) Daire Baskanlifina havale edilen is ve evraklarin birimlere havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarimin hazirlanmasini, giinlik islerin imza takibinin yapilmasimi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

p) Daire Baskanligina bagli personellerin giinlik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol etmek ve
takipgiligini yapmak,

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

s) Bagl bulunan iist Makamlar tarafindan verilecek sorumluluklar dahilinde diger gorevleri

yapmak.

Yetkileri

MADDE 11 — (1) Daire Baskaninin yetkileri sunlardir:

a) Baskanlhiina iliskin gérevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziikk, mevzuat hiikiimleri, Meclis
ve Enciimen Kararlari geregince yiiriitilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,
Gorevlerin daha saglikly, siiratli ve verimli olarak yiirttiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi tedbirleri almak ve
uygulamak,

b) Blinyesinde ¢alisan personeller igin takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri
icin Baskanlhiga 6neride bulunmak, yillik izin kullanimlarini planlamak,

¢) Thtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi icin Baskanliga oneride
bulunmak,

¢)Baskanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, Daire Baskanhig1 personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek denetlemek gorev ve sorumluluklarinin yiiriitiilmesini
saglamak,

d) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler i¢in Y6netmelik ve Yonergeler hazirlamak,
Biiytiksehir Belediye Meclisine 6nerilerde bulunmak,

¢) Baskanlik goérev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yuriitillebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme Ekibi olusturmak.

Sorumluluklari

MADDE 12 — (1) Belediye mevzuat ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde, kendisine
verilen gorevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiizikk, mevzuat hitkiimleri, Meclis ve Enciimen Kararlar
dogrultusunda mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan

Baskanliga kars1 sorumludur.

(2) Daire Baskanliginda yiritiilen faaliyetlerin Antalya BiyiiksehitBelediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, Kanun, Yonetmelik, Kar7 Prosediir, Talimat ve
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Rehberlerin uygulanmasindan sonug¢ ve faaliyet raporlarim hazirlanmasindan ve duyurmasindan
Biiytliksehir Belediye Baskani ve Kalite Yonetim Kuruluna kars: sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 13 — (1) Sube Midiirlerinin gérevleri sunlardir:

a) Birim yoOneticilerinin ortak nitelikteki yonetim goérevlerini yerine getirmek,

b) ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Genelge,
Bildiri, Prensip Kararlar1 ve Talimatlar ¢er¢evesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

c¢) Midiirliglin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gozden gecirerek, Midirliige bagh birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi igin
yetkisi igindeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biyiiksehir Belediye

¢) Miidirlik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Mudiirliigin islevleri ile ilgili Daire Baskanh@inin istedigi raporlan hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

e) Daire Baskanlign tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu bélimlerde is
bolimiini gergeklestirmek,

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

g) Midirliigiin ¢alisma esaslarim1 planlayip-programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
uyarmca yiritilmesini saglamak,

g) Mudirlik¢e yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Baskanina bildirmek,

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

1) Midiirliikte en uygun personel dagilmim ger¢eklestirmek, is akisinin aksamadan
stirdiiriilmesini temin etmek,

i) Midirliiglinde ¢alisan memurlara Gist makamlarin goris, istek ve talimatlarini aktarmak,

j) Ydritilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

k) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet ger¢eklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidlirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

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

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

0) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasim saglamak ve
etkinligini stirekli iyilestirmek,

0) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullamim noktasinda bulundurulmasi igin gerekli

olan dizenlemeleri yapmak,
p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar hazirlamak ve iist makama

sunmak,
r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini

izlemek ve list makama rapor etmek,
s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlan e t plantllar diizenlemek ve

alinan kararlarnn Toplam Kalite Birimine bildirmek,
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s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili izleme ve 6l¢me faaliyetlerini gergeklestirmek ve
st makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 14 — (1) Sube Midiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Midurliigin islevlerine iliskin goérevlerin, Daire Baskanh@mnca ¢nerilen ve Biiyliksehir
Belediye Baskanliga uygun goriillen programlar geregince yurutiilmesini saglamak, denetlemek,
tedbirler almak ve uygulatmak,

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

¢) Bagli bulunulan tist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilan kendisine verilen yetki
sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Midiirligine baglh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yvapmak, rastlayacagi aksakliklari gidermek, disiplini bozucu eylemlerde disiplin cezalarnin
uygulanmasini saglamak,

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

e) Midurlik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimim, mahiyetindeki
personel arasindaki is b6liimi ve koordinasyonu saglamak,

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

g) Midiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

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

h) Goérev ve sorumluluk alaminda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi 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 amac1 ile kurum igi ve kurum disi anket
calismalarini baslatmak,

j) Birim kalite gelistirme ekip iyelerini belirlemek ve ekip iyelerinin kalite gelistirme
calismalar ile ilgili is bolimiinli yapmak.

Sorumluluklari

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

(2) Midiirliikte yiriitillen faaliyetlerin Antalya Biiytiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiritilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug¢ ve faaliyet raporlarim hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskam ve Kalite

Yonetim Kuruluna karsi sorumludur. /,/]
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Memurlarin gorevleri

MADDE 16 — (1) Memurlarin gorevleri sunlardir:

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

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgilicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

¢) Yazismalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

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

d) Birimin kirtasive ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

¢) Kullandigi demirbas esyanin iyi bir bicimde 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 geregleri korumak ve saklamak,

&) Is hacmi yogun olan miidiirliige, amirin saptayacag esaslara gore yardimer olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarm sorumluluklar
MADDE 17 — (1) Kendisine verilen goérevlerin kanun, yonetmelik, karar, tiiziik, mevzuat

hitkiimleri, Meclis, Enciimen Kararlari dogrultusunda ve Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yénetim Sistemine uygun bir sekilde mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yerine getirilmesinden
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onaymdan sonra yurirlige

girer.

Yiiriitme
MADDE 19 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskam yuriitiir.




