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HATAY BUYUKSEHIR
BELEDIYEMECLISI BASKANLIGI

SAYI :136 Karar Tarihi : 13/05/2022
KONU : Yonetmelik Revige
(Kiiltiir ve sosyal Isler Dair. Bask.)

Belediye Meclisimizin 13.04.2022 Tarih ve 100 sayih karan ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkanh@inin 23.03.2022 tarih ve E.2022-531 sayih yazilan ile Komisyonumuza havale edilen, Kiiltiir ve
Sosyal isler Dairesi Baskanhg uhdesinde Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.10.2020 tarih ve 193
sayil karari. 12.11.2020 tarih ve 230 sayih karari, 10.12.2020 tarih ve 281 sayih Kararlar ile yeni Sube
Miidiirliikleri kurulmustur. Buna gore; séz konusu Meclis Kararlarina istinaden; Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanh@ina ait Gorev ve Caliyma Yonetmeligi revize edilerek Yonetmelik Taslagn Hukuk
Miisavirligimizce incelenmigtir. S6z konusu yonetmelik taslagimin usul ve ilgili mevzuata uygun oldugu
hukuken miitalaa edildigi Hukuk Miisavirliginin 14.03.2022 tarih ve 2022-548 sayili yazisinda sunulmus
olup, hazirlanan Yénetmelik taslaginin 5393 Sayih Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendinde
zikredilen "Belediye tarafindan ¢ikariacak yonetmelikleri kabul etmek” hilkmii geregi goriisiilerek, tetkik
ve karara baglanmasi talebi ile ilgili Hukuk ve Igisleri Komisyonunun 10.05.2022 tarihli raporu
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.05.2022 tarihli ’inci birlesiminin 1. oturumunda okunarak gériisiildii.

KARAR

Komisyonumuzun yapmis oldugu inceleme neticesinde;

“Belediye Meclisimizin 13.04.2022 Tarih ve 100 sayili karari ve Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkanliginin 23.03.2022 tarih ve E.2022-531 sayili yazilari ile Komisyonumuza havale edilen, Kiiltiir ve Sosyal
isler Dairesi Baskanligi uhdesinde Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.10.2020 tarih ve 193 sayili karari.
12.11.2020 tarih ve 230 sayili karari, 10.12.2020 tarih ve 281 sayili Kararlari ile yeni Sube Miidiirliikleri
kurulmustur. Buna gére; s6z konusu Meclis Kararlarina istinaden; Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligina ait
Gorev ve Calisma Yonetmeligi revize edilerek Yonetmelik Taslagi Hukuk Miisavirligimizce incelenmistir. S6z
konusu yonetmelik taslaginin usul ve ilgili mevzuata uygun oldugu hukuken miitalaa edildigi Hukuk
Miisavirliginin 14.03.2022 tarih ve 2022-548 sayili yazisinda sunulmus olup, hazirlanan Yénetmelik taslaginin
5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendinde zikredilen "Belediye tarafindan ¢ikarilacak
yonetmelikleri kabul etmek"” hiikkmii geregi goriisiilerek, tetkik ve karara baglanmasi talebi komisyonumuz
tarafindan degerlendirilmistir.

Komisyonumuzun Yapmis oldugu inceleme neticesinde; 5393 sayili Belediye Kanunun 15. maddesi (b)
fikras1 ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendinde zikredilen "Belediye tarafindan
ctkarilacak yonetmelikleri kabul etmek” hitkmii geregince; Belediyemizin genel fonksiyonlari arasinda, kamu
hizmetlerinin en iist diizeyde gergeklestirilmesi ve yiiriitilmesi bakimindan, Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi
Baskanligi uhdesinde Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.10.2020 tarih ve 193 sayili karari. 12.11.2020
tarih ve 230 sayili karari, 10.12.2020 tarih ve 281 sayili Kararlar ile yeni Sube Miidiirliikleri kurulmustur. Buna
gore; sdz konusu Meclis Kararlarina istinaden; Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanligina ait Gérev ve Calisma
Yonetmeligi revize edilerek Yonetmelik Taslagi Hukuk Miisavirligimizce incelenmistir. S6z konusu ydnetmelik
taslaginin usul ve ilgili mevzuata uygun oldugu hukuken miitalaa edildigi Hukuk Miisavirliginin 14.03.2022 tarih
ve 2022-548 sayili yazisinda sunulmus olup, hazirlanan Yonetmelik taslaginin yasal mevzuata uygun olduguna
karar verilmistir. Takdir Meclisindir.”

Seklinde okunan Hukuk ve igisleri Komisyonunun 10.05.2022 tarihli raporu Hatay Biiyiiksehir
Belediye Meclisinin 13.05.2022 tarihli 1’inci birlesiminin 1. oturumunda oya sunuldu ve mevcudun oy
birligiyle kabul edildi.

Mehmet Fedai YUCEDAL Yasin TASAR Bircan KOLMAN
Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Katip Uye Katip Uye
Meclis Bagkam V. (Imza) (Imza)

(Imza)



HATAY BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
KULTUR VE SOSYAL ISLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Tegkilat Yapisi, Yonetim

Amacg
MADDE 1- ( 1 )Bu Yonetmelik, Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler

Dairesi Bagkanliginmin kurulus, gérev, ¢aligma esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- ( 1 )Bu Yénetmelik, Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanliginin tegkilat yapisini, ¢alisma ilkelerini, gorevlerini, is boliimiinti, is
gereklerini ve diger hiikiimleri kapsar.

Dayanak:

MADDE 3-Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyeleri Kanunu, 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu, 4848 sayili
Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Tegkilat ve Gorevleri hakkinda kanun, 5846 sayili Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 say1 Is Kanunu, yiiriirliikte
bulunan Isletme Toplu I Sézlesmesi’ne dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4 - ( 1 )Bu Yo6netmelikte yer alan:

a) Belediye :Hatay Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagkanlik :Hatay Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Baskan :Hatay Biiyliksehir Belediye Baskanini,

¢) Genel Sekreter :Hatay Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

d) Meclis :Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Encilimen :Hatay Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

f) Daire Bagkanligi :Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanhigini,

g) Daire Bagkani :Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanini,

g)Sube Miidiirliigii :Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler
Dairesi Bagkanligina bagl Sube miidiirliiklerini,

h) Birim :Hatay Biiyiliksehir Belediyesi biinyesinde biitgesi
bulunan harcama birimlerini,

1) Personel :Belediyemiz  biinyesinde gérev  yapan memur,

sozlesmeli, is¢i ve siirekli is¢i personeli ifade eder.

Teskilat yapisi , .
MADDE § — (1 )Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanlig1, Daire Bagkanina bagl:

a) Yaygin Egitim Sube Midiirligii

b) Sportif Organizasyonlar Sube Miidiirliigii

¢) Kiiltiir, Sanat ve Tiyatrolar Sube Miidiirliigii
¢) Téren Hizmetleri Sube Miidiirliigii

d) Kent Arsivi Sube Miudiirltigii

e) Turizm ve Tanmtim Sube Miidiirliigii

f) Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
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Yonetim

MADDE 6- Kiiltir ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu
yonetmelik hiiktimleri gergevesinde, Daire Bagkanligi ile Daire Baskanligina bagli Sube
Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkanlig1 ve Bagli Sube Miidiirliikleri ile Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkaninin gérev, yetki ve sorumluluklar::
MADDE 7- Daire Bagkaninin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1)Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve
degerler dogrultusunda daire bagkanlhigina ait plan, program ve biitce 6nerisi hazirlatmak ve
belediye yonetiminin onayina sunmak.

2) Daire bagkanlig: faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gergeklestirilmesi igin gerekli 6nlemleri almak ve iist yonetime bilgi vermek.

3)Daire bagkanhigi ¢aligmalarmin  etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiiliip
gergeklestirilmesi i¢in iy dagihminda denge ve esnekligi saglamak, bu amagla personel
kadrosunun isbdliimiinii ve ¢aligma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek ve koordine
etmek.

4) Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalar da bulunarak yol gostermek,
gerektiginde yardim ve dneriler de bulunmak.

5) Daire Bagkanhigimin faaliyet ve gérev alaminda, uygulama yonetmelikleri ve/veya
yOnergeler, talimatlar, standartlar, yillik performans programlari, personel gérev tammlarini
hazirlamak, hazirlatmak. Bu kapsamda;

a) Faaliyet ve gorevlerin girdilerini, is siirecleri ve is akis semalarini, performans hedef
ve gostergeleri ile birlikte ¢iktilarini belirlemek,

b) Diinyadaki gelismeleri ve {iist norm mahiyetindeki mevzuati takip etmek,
gerektigindevedegisenmevzuatagéreDaireBaskanligininigmevzuatimgiincellemek,
gerekiyorsabaglibulunduguGenelSekreter Yardimcisinateklifleryapmak,

6) Sorumluluguna verilen i giicii ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarin1 yapmak veya
yaptirmak.

7) Kesintisiz bir ¢aligmanin  yriitilmesi i¢in  dairesinin arag, gereg,
malzemevepersonelihtiyaglarinibelirlemekveteminiiginiistmakamlaratekliftebulunmak,

8) Oncelikle daire iginde olmak tizere, gerektiginde belediyenin birimleri ile ve diger
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine etmek,
gelen-giden evraklarin havalesini yapmak; bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini, tiim belgelerin dosyalanmasini, saklanmasim, gizliliginin
korunmasini ve arsivlenmesini saglamak ve birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek
nitelikteki dis geligmeleri ve yaymlari izlemek, ilgililere bilgi vermek, gerektigin de
personeline konu kapsaminda agiklama yapmak.

9) Belediye bagkanligi, amiri veya diger ilgili makamlar tarafindan ani veya periyodik
olarak istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

10)Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi igin
egitim ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda ¢aligmalar
yaparak girisimde bulunmak.

11) Astlarinin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi Onerilerini amirine sunmak.
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12) Personelin ozlik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, mevzuata uygun olanlari
imzalamak, ilgili mevzuata gore islemi sonuclandirmak, devam ve izinlerini izlemek,
gerektigin de uyarilar da bulunmak.

13) Personelini seyahatlerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve onaylanan
islemleri sonuglandirmak.

14) Kendisi de déhil olmak {izere, personelin her hangi bir nedenle isyerinde en kisa
veya uzun siireli ayrilmasi halinde, séz konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini
belirlemek.

15) Gérevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve galigma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak.

16) Enciimen {iyesi olarak gorevlendirildigi takdirde periyodik toplantilara katilmak.

17) Gorev alani ile ilgili konularda hukuki mevzuattaki degisiklikleri takip etmek.

18) Daire islerinin yiiriitiilmesinde kullanilacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi yazili mevzuatin erisilebilir bir yerde bulundurulmasimi ve her personelin
bunlardan kolayca yararlanmasini saglamak.

19)Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda amirine bilgi vermek, amiri

tarafindan istenen galigmalar1 yapmak ve yaptirmak.

20) Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisi, Belediye Bagkani ve iist yonetim tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek ve yaptirmak.

Yaygin Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

MADDE 8- (1)Daire bagkanhigmna bagl olarak gorev yapan Yaygin Egitim Sube
Miidiirltigt, bir adet sube miidiirii, yeteri kadar memur, is¢i, s6zlesmeli, ve siirekli is¢i
personeller ile birlikte Belediyemiz biinyesinde olan Ogretmen, rehber ve usta Ogretici,
personel ile faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(1) Yaygin Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma konular:

sunlardir:

a) Milli biittinlesmeyi ve demokrasiyi giiglendirici, kisilerin diisiincelerini, kisiliklerini
ve yeteneklerini gelistirici bigimde egitim ¢aligmalar1 yapmak.

b) Kamu kurum ve kuruluglar, sivil toplum orgiitleri ile esgtidiimlii olarak projeler
tiretip, faaliyetleri gerceklestirmek.

c¢) Hatay’da yasayan vatandaslarimiza yonelik siirekli egitim imkanlar1 hazirlamak.

¢) Kentlilerin ¢agimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel
gelismelerine uyumlarini saglayici egitim imkéanlar1 hazirlamak.

d) Tarim, endistri ve hizmet sektériindeki yeni teknolojilerin tanitilmasina, yeni
hizmet alanlarinin gelistirilmesine, issiz ya da farkli bir is kolunda ¢alismak isteyenlerin
istthdamin1 saglayic1 ve c¢aliganlarin hayat seviyelerini yiikseltici beceriler kazanmalarina
yardimer olmak.

) Alan arastirmalari ile vatandaglarin yaygin egitim ihtiyag ve taleplerini tespit etmek.

f) Kurs agilmasi i¢in ilgili kuruluslardan ve belediye yonetiminden gerekli onaylari
almak, kurslar1 planlamak ve program igeriklerini belirlemek.

g) Ogreticilerin ¢aligma, ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve
cksiklerini tamamlamak, egitim plan ve programlarini hazirlamak, dgretim materyallerini
temin etmek, kurs ortamini hazirlayarak egitim donanimini tamamlamak.

g) Kursiyer kayit duyurularini yapmak, kayitlar1 almak, egitim uygulamalarim ve
dgreticileri denetlemek, basarisiz greticileri daire bagkanligina bildirmek, daire baskannin
direktifleri dogrultusunda gereken iglemleri yapmak.

h) Ogreticilere ¢aliyma ilke ve yontemleri hakkinda gerekli bilgileri vermek ve
eksiklerini tamamlamak.

1) Ofrenme siirecini amag, hedef, igerik, yontem, verlmllllk ortam arag-gere¢ vb.

rclan degerlendirmek ve rapor etmek. /



1) Kurslarla ilgili olarak protokol, sézlesme, rapor, proje, yonetmelik, yOnerge genelge
vb. belgeleri hazirlamak.

J) Yazili belgelerde belirlenen hak ve miikellefiyetleri titizlikle takip etmek ve
uygulanmasini saglamak.

k) Kurs yerlerinin elektrik, su, gaz, telefon, internet, aidat vb. abone islemlerini
yaptirmak, kira ve periyodik giderleri zamaninda ve dogru bir sekilde édeme evraklarimi
hazirlayarak, tahakkuka baglamak.

1) Kurs yerlerinin bakim onarim, tamirat ve boya badana islerini yaptirmak, kullanilan
cihazlarin periyodik bakimlarinm yaptirmak.

m) Kurs {rlinlerini tanitict ve kursiyerleri ekonomik bakimdan destekleyici nitelikte
pazar, sergi, fuar, panayir, kermes vb. etkinlikleri diizenlemek ve bu amagla diizenlenen
organizasyonlara katilmak.

n) Daire Bagkan tarafindan verilecek gérevleri yapmaktir.

(2)Yaygin Egitim Sube Miidiirliigii’ne bagh olarak gorev yapan Uzman,
Memur, isci ve Siirekli Isci Personel ile ilgili gorev, yetki ve ¢calisma konulari sunlardir;

a) Kurs ve kayitlar ile ilgili gereken is ve iglemleri yapmak.

b) llgili mevzuatlar geregince agilan kurslar ve egitimler ile ilgili gerekli
yazigmalar1 gerceklestirmek.

¢) Miidiirliige gelen ve giden yazilarin dosyalayip arsivlenmesini saglamak.

¢) Birimde egitim ve kurs géren kursiyerlerin sorunlarini Sube Miidiiriine bildirip
¢ozlime kavusturmak.

d) Miidiirliige bagl olarak hizmet vermekte olan personellerin izin islerinin takibini
yapmak.

e) Sube Miudirliigli biinyesinde bulunan Egitim Merkezi’'nin ihtiyag¢larini
karsilayip, periyodik olarak brifing talep etmek.

f) Il Milli Egitim ile ortaklasa hazirlanan kurslarin gerekli yazismalarini yapip, onay
i¢in sunmak.

g) Sube Miidiirliigiine bagh olarak yiiriitiilen el becerisi ile ilgili kurslarin gerekli
arag ve gereglerini temin etmek.

g) Kurslarin bitiminde kursiyerlerin hak etmis oldugu sertifikalar igin gerekli
yazigsmalar1 yapmak.

h) Mesai bitiminde masa {izerindeki evraki dolap ve ¢gekmecelere koyup kilitlemek.

1) Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasmamak.

1) Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

Sportif Organizasyonlar Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9-(1)Daire baskanligina bagli olarak gorev yapan Sportif Organizasyonlar
Sube Miudiirliigii, bir adet sube miidiirli, yeteri kadar memur, is¢i, sézlesmeli, ve stirekli isgi
personeller ile birlikte Belediyemiz biinyesinde olan antrendrler ile faaliyetlerini
stirdiirmektedir.

(1)Sportif Organizasyonlar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alijma

konular sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesinin yetki alamindaki kendi miilkii veya protokol ile
Biiytiksehir Belediyesine devredilen her tiirlii spor tesisinin isletme bakim-onarim ve denetim
faaliyetini yliriitmek.

b) Biiyiiksehrin biitlinltiigiine hizmet eden spor tesisleri yapilmasini ilgili birimlerle
koordine etmek, yapilan spor tesislerini igletmek veya iglettirmek,

c) Beldede spora yonelik hizmetlerin yapilmasinda dayamisma ve Kkatilimi
saglamak, hizmetlerde etkinlik, tasarruf ve verimliligi artirmak amaciyla, goniillii kisilerin
katilimina yoénelik programlar uygulamak,
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¢) Yurt i¢i ve yurt dis1 spor karsilasmalarinda iistiin bagar1 gosteren veya derece
alan Ggrencilere, sporculara, teknik yoneticilere ve antrenérlere belediye meclisi karariyla
odiil vermek,
d) Kent halkinin spor bilincinin olugturulmas: ve spora en iist katilimin saglanmasi igin
gerekli projeler iiretmek, projelere ait etkinlikleri diizenleyip yiiriitmek.

e) Stireye bagli olmaksizin, kurslar spor ve genglik konulu seminerler, panel ve
konferanslar, kamplar diizenlemek. Bu dogrultuda kamu kurum ve kuruluslari ve sivil toplum
orgiitleri ile ortak projeler iiretmek.

f) Tesislerin ve tesis donanimlarinin faal ¢aligir durumda olmasini saglamak ve hazir
hale getirmek.

g) Kent halkina spor yapma imkanlari saglamak, sunulan hizmetleri siirdiirmek ve
verimliligi artirmak.

g) Tesislerde sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerin belirlenecek bir program dahilinde
yapilmasini saglamak.

h) Kentin Sportif faaliyetlerine katkida bulunacak organizasyonlar diizenlemek ve spor
kultiplerince yapilan faaliyetleri tesvik etmek.

1) Yapilacak bolgesel aragtirmalar ile yapilmas: gerekli tesisleri tespit ederek Daire
Baskanligina sunmak.

1) Kent halkinin hareketli yasam tarzini artirmak ve katki saglamak amaciyla yaz ve
kis aylarinda degisik dallarda spor okullar agmak, kurslar diizenlemek, kentimizdeki diger
sportif faaliyetlere destek olmak, kentimizde yeni spor alanlar ag¢ilmasma ve faal olarak
islemesine katki saglamak.

J) Halka agik spor turnuvalari ve sportif faaliyetler diizenlemek ve gergeklestirmek.

k) Sporu ve sporculari, sporcu yetistiren kultipleri desteklemek amaciyla odiiller
vermek, malzeme destegi saglamak, verilecek 6diil ve malzeme desteginin ilgili kanun
kapsamina gore yapilmasini saglamak.

1) Spor alaninda faaliyetleri planlarken Genglik Hizmetleri ve Spor Il Miidiirliigii ile
koordine etmek, faaliyetleri ylriitiirken tniversiteler, yiiksekokullar, meslek liseleri, kamu
kurum ve kuruluglari, sivil toplum érgiitleri ile isbirligi yapmak, belediye meclisinin karari
lizerine yapilacak anlagmaya uygun olarak spor alanina giren konularda meslek kuruluslar,
dernekler, vakiflar, meslek odalari ile ortak hizmet projeleri gergeklestirmek.

m) Daire Bagkani tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

(2) Sportif Organizasyonlar Sube Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan Uzman,
Memur, Is¢i ve Siirekli Is¢i Personel ile ilgili gorev, yetki ve ¢calisma konular sunlardir;

a)Kurs ve kayitlar ile ilgili gereken i ve iglemleri yapmak.

b) Midiirliige gelen ve giden yazilarin dosyalayip arsivlenmesini saglamak.

¢) Sube Miidiirliigii kapsaminda agilan kurslarin bildirimlerini yapmak ve gerekli
onaylar1 almak.

¢) Acilan spor kurslarinin vatandaglara duyurularinin yapilmasi igin gerekli koordine
islemlerini gergeklestirmek.

d) Sube Miidiirliigiine bagh olan hizmet binalarinda yapilan spor miisabakalar ile
ilgili gerekli tahsis islem yazigmalarimi yapmak.

e) Sube Miidiirliigiine bagh olan personellerin yillik izin takibini yapmak.

f) Agilan spor kurslarinin durum ve analizini Sube Miidiirliigiine haftalik ve/veya aylhk
olarak rapor etmek.

g) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyup kilitlemek

1) Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylagmamak.

i) Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.




Kiiltiir, Sanat ve Tiyatrolar Sube Miidiirliigiiniin Gérevi

MADDE 10- (1) Daire baskanligina bagl olarak gorev yapan Kiiltiir, Sanat ve
Tiyatrolar Sube Miidiirliigii, bir adet sube miidiirii, yeteri kadar memur, is¢i, sozlesmeli, ve
stirekli is¢i personeller ile oyuncu kadrosu ile birlikte faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(DKiiltiir, Sanat ve Tiyatrolar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢calisma
konulari sunlardir:

a) Sanatsal faaliyetlerde Tiyatro Y06netmeligi esaslarinin uygulanmasi saglamak,

b) Y1l iginde sahnelenecek oyunlarin belirlenerek repertuara alinmasini saglamak,
fizibilitesini yapmak,

¢) Milli, manevi, kiiltiirel degerleri aragtirmak, gelistirmek, korumak, yasatmak,
degerlendirmek, yaymak, tanitmak, benimsetmek.

¢) Klasik, ¢agdas ve geleneksel sanat akimlarini takip ederek kentlilerin bu yénden
bilgi sahibi olmasini saglamak.

d) Sinema, Video ve Miizik Eserleri Kanunu ile verilen gorevleri yapmak, Telif
haklari konusunda ilgili kuruluglarla isbirligi yapmak ve gerekli galismalar yiiritmek.

e) Kiiltlir merkezlerinde millf kiiltiirtin tanitilmas: ¢ergevesinde toplantilar, sergiler,
kurslar, gésteriler, yarismalar, sesli ve gorlintiilii programlar diizenlemek: okuma aligkanlhigim
ve fikri faaliyetleri gelistirici ¢aligmalar yapmak, yerel etnografya galerileri agmak ve bu
amagla 6zel ve tiizel kisilige haiz kurum ve kuruluglarla ulusal ve uluslararas diizeyde
isbirligi yapmak.

f) Halk kiiltiirlerinin; halk edebiyat: ve tiyatrosu, gelenek, gérenek ve inanglari,
halk miizigi ve oyunlari, sanatlari, mutfadi, giyim, kusam, siisleme ve benzeri biitiin
dallarinda arastirma, derleme, inceleme ve diger bilimsel ¢aligmalar1 yapmak, yaptirmak,
yayimlamak, tanitmak.

g) Belediyemizce kiiltiir alaninda cesitli {ilkelerin bagkentleriyle yapilacak isbirligi
anlagmalarin ve programlarini hazirlamak ve uygulamak,

h) Kiiltiir merkezleri ve sanat galerileri kurulmasini teklif etmek ve bunlara iligkin hizmetleri
yurtitmek.

1) Vatandaslarin belediye kiitiiphanelerinden yararlanmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve uygulamak, yeni kiitiphaneler kurulmasini teklif etmek ve bunlarin idare ve ihtisas
iglerini diizenlemek ve yiiriitmek.

i) Kiiltiir ve sanat alaninda nitelikli ve tiretken sanatcilar1 desteklemek,

j) Yerel ve ulusal siireli ve siiresiz yayinlari takip etmek, satin almak. abone olmak,

k) Daire Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Kiiltiir, Sanat ve Tiyatrolar Sube Miidiirliigiine bagh olarak gbrev yapan
Uzman, Memur, Isci ve Siirekli Isci Personel ile ilgili gorev, yetki ve calisma konular:
sunlardir;

a) Miidiirliige gelen ve giden yazilarin dosyalayip argivlenmesini saglamak.

b) Yapilan tiyatro ve gésteri etkinlikleri igin gerekli yazigmalar yapmak.

¢) Tiyatro Sube Miidiirliigiine bagh olarak goérev yapan tiyatro personellerinin halka
sunmak {izere text ve oyun ile ilgili gerekli aragtirmalar1 yapip, Sube Miidiiriine sunmak.

¢) Sube Miidiirii ile birlikte yapilacak olan etkinliklerin planlamasini yapmak.

d) Yapilacak olan gosterilerin gergeklesecegi mekanlar igin gerekli yazigsmalarim
yapip, takibini yapmak iglem sonucunda Sube Miidiiriine bilgi vermek.

e) Mesai bitiminde masa {izerindeki evrak: dolap ve ¢gekmecelere koyup kilitlemek

f) Kendilerine verilen kurum sifrelerini bagkalariyla paylasmamak.

g) Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.
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e ¢) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyup kilit

\

Toren Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevi

MADDE 11- Daire baskanligina bagli olarak gérev yapan Téren Hizmetleri Sube
Miidiirltigt, bir adet sube miidiirii, yeteri kadar memur, is¢i, s6zlesmeli, ve siirekli is¢i
personeller ile faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(1)Toren Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma konular

sunlardir:

a) Belediye Baskaninin ziyaret, davet, kargilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini
bayramlarda, agilislarda, anma, mahalli kurulus ve kurtulus giinleri vb. giinlere iligkin
protokol diizenini almak.

b) Milli ve dini bayramlarda, agilislarda, anma, mahalli kurulug ve kurtulus giinleri
vb. glinlere iliskin her tiirlii toplantiya katilmak ve takip etmek ilgili Belediyemiz Daire
Bagkanliklari ile dis kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak.

¢) Belediye baskaninin giinliik programini takip etmek, programlar dncesi gerekli
hazirhik ve diizenlemeleri yiiriitmek.

¢) Biyiiksehir belediyesine ait organizasyonlarda davet edilen protokole
organizasyon hakkinda bilgi vermek.

d) Protokolii kargilamak ve agirlamak.

¢) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde personele yazili ve sézlii emirler vermek, verilen
emirleri izlemek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek ve personeller arasinda is birligi
ve ey giidiimii saglamak, personellerin i§ egitimi ve yetistirilmelerini saglayacak calismalar
yapmak, &diillendirilmesi gereken personel ile ilgili daire bagkanina teklifte bulunmak.

f)Daire bagkanliginca gerekli goriilen her tiirlii bilgi ve belgeyi hazirlayip sunmak,
verilen diger gérevleri yerine getirmek.

g)Ozel giinlerde ve Milli Bayramlarda uhdesinde bulunan Bando ve Mehteran
Takimlarinin sevk ve idaresi ile personel kontroliinii saglamak.

g8)Belediye Bagkani adina evlendirme hizmetlerini yuriitmek tizereT6ren Hizmetleri
Sube Miidiirltigii biinyesinde kurulan Evlendirme Memurlugunun sevk ve idaresini saglamak.

h) Sube Miidiirliigiine gelen genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin
takibini yapmak.

1) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Evlendirme Memurlugunun Gérev ve Yetkileri

a) Kendilerine ilgili makamlarca evlendirme yetki ve gérevi verilen evlendirme
memurlugunun, birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair
miiracaatlarini kabul etmek

b) Mevzuatin ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,

¢) Evlenmeyi yapmak, aile ciizdan diizenleyip vermek,

d) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

€) Evlenme kiittigii ve dosyalarim iyi bir sekilde muhafaza etmek, denetim yapmak
isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostererek ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmakla gorevlidirler. Evlendirme memurlar1 bu
gorevlerinden dolayi niifus miidiirlerine kars1 sorumludurlar.

f) Belediye personeli arasindan gérevlendirilen evlendirme memurlarinin belediye
bagkanina karsi olan sorumluluklari saklidir.

(2) Toren Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bagh olarak gorev yapan Uzman,
Memur, Is¢i ve Siirekli Is¢i Personel ile ilgili gorev, yetki ve ¢alisma konular sunlardir;

a) Mudiirliige gelen ve giden yazilarin dosyalayip arsivlenmesini saglamak.

b) Hatay genelinde bulunan kurumlar ile &zel giin ve davet takibini yapip Sube
Miidiiriine bilgi vermek.

¢) Sube Midiirliigiine baglh olan personelin gergeklesecek tdren ve/veya davetin
onceden yerinin tespit edilip, gerekli malzemelerin temini i¢in Sube Miidiiriine bilgi vermek.
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d) Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasmamak.
e) Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.

Kent Arsivi Sube Miidiirliigiiniin Gérev ve Yetkileri

MADDE 12- Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Bagkanlig1, Daire Bagkanina bagli olarak
gorev yapan Kent Arsivi Sube Mudiirliigt, kiiltiirel, entelektiiel, tarihi ve cografi miras
kayitlarinin uluslararas: arsivcilik ilke ve yontemlerini esas alarak yerel, ulusal ve uluslararasi
diizeyde hizmete sunulmasi amaciyla kurulur. Kent Arsivi kurulus amacini gergeklestirmek
lizere, belediyenin yetkili organlarinda alinan karar uyarinca kurulur. Kent Arsivi hizmetleri
Kent Arsivi Sube Miidiirltigiince yiiriitiiliir.

(1) Kent Arsivi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢caliyma konulari sunlardr:

a) Kent Arsivi Sube Miidiirii, Sube Miidiirltigti sartlarini tagiyan kisiler arasindan
Belediye Bagkaninin oluru ile atanur.

b) Kent Arsivi Sube Miidiiriiniin genel yonetim igleri yam sira diger baslica gorev,
yetki ve sorumluluklari sunlardir:

¢) Kent Arsivinin islem ve hizmetlerinin diizenli olarak yliriitiilmesini saglar.

¢) Personelin ¢alismalarini denetler ve rehberlik eder.

d) Kent Arsivinin taninmasi-tanitilmas ve gelistirilmesi i¢in ilgili kisi, kurum ve
kuruluglarla baglant: kurar ve isbirligi yapar.

e) Kent Arsivi i¢in, Belediye Bagkanliginca kendisine bildirilecek fiyat1 asmamak
kaydiyla kisi, kisiler ya da kurum ve kuruluslardan dogrudan ya da a¢ik artirmada materyal
satin alabilir.

f) Sorumlu oldugu arsiv ile ilgili vizyon ve misyonu belirleyerek strateji, plan,
program ve projeler gibi hizmet politikasi unsurlarin gelistirir.

g) Kent Arsivi hizmet ve islemlerinin geligtirilen hizmet politikasina, mesleki etik
ilkelere ve mesleki standartlara uygun bicimde gergeklestirilmesini saglar.

g) Kent Arsivi hizmetlerinin aksamadan yuriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturur,
isbdliimi yapar ve personelin mesleki egitimi ve denetimini saglar.,

h) Kullanicilardan gelen sorunlarin ¢oziimlenmesi ve tekrarlanmamasi igin gerekli
onlemleri alir.

1) Kullanicilarin argiv hizmetlerinden en etkin ve verimli sekilde yararlanmalari igin
gerekli fiziksel diizenlemeleri gergeklestirir ve hizmet kosullarini saglar.

1) Ulusal ve uluslararasi sempozyum, kongre, seminer ve toplantilara Hatay tarihini
yansitan bildiri ile gorevli olarak katilim saglayarak kent tarihinin yayginlasmasini saglar.

J) Kent Arsivi binasinin yapimma ya da yenilenmesine iliskin planlamalari yapar ve
ilgili isleri koordine eder.

k) Kent Arsivi islem ve hizmetleriyle ilgili olarak olusturulacak komisyonlarda baskan
ya da liye olarak yer alir.

1) Kent Arsivine yonelik yillik biitce ve hizmet planini hazirlayarak Belediye
Baskanligina sunar.

m) Kent Arsivinde gergeklestirilen hizmetler hakkinda yilik faaliyet raporu
hazirlayarak yilsonunda Belediye Bagkanligina sunar.

n) Bu Y&netmelik uyarinca gorev alanina giren ve arsiv hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢aligmalar1 yapar.

) Kent Arsivi Sube Miidiirliigiine bagh olarak giérev yapan Uzman, Memur,
Is¢i ve Siirekli Isci Personel ile ilgili gorev, yetki ve ¢alisgma konular: sunlardir;

a) Kent Argivinde, Osmanlica, egitim, halkla iligkiler ve benzeri alanlarda gereksinim
duyuldugunda istihdam edilerek gdrevlendirilen uzman, alani ile ilgili islem ve hizmetlerin
ytriitiilmesinde Kent Arsivi ydnetimi tarafindan verilen gbrevleri yerine getirir.
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b) Kent Arsivine ait materyalin glivenlik ve fiziki anlamda her bakimdan korunmasini
saglar, kullanici ve ziyaretgilerin kullanimina hazirlar.

¢) Arsiv materyalinin dijitallestirme islemlerini yaptirir.

¢) Kent Arsivini kullanan kullanicilar: bilgilendirir, aradiklar1 belgeleri bulmalarina
yardimei olur, kurum digindan yapilan bilgi taleplerini yanitlar.

d) Satin alma ya da bagis yoluyla koleksiyona kazandirilan ya da diistimii yapilacak
materyallerin mali iglemlerini belediyenin ilgili diger birimleriyle koordineli bigimde yiiriitiir
ya da ytiriitiilmesine yardimei olur.

¢) Ulusal ve uluslararasi sempozyum, kongre, seminer ve toplantilara Hatay tarihini
yansitan bildiri ile gorevli olarak katilim saglayarak kent tarihinin yayginlasmasini saglar.

f) Kent Arsivi islem ve hizmetleri ile ilgili olusturulan komisyon ¢alismalarina katilir.

2) Kent Arsivi yénetiminin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

h) Kent Arsivinde teknik, kullanici ve yénetim hizmetleri ile ilgili olusturulan
komisyon ¢aligmalarina katihr, miidiiriin gorevi baginda bulunmadigi  zamanlarda
komisyonlara bagkan ya da liye olarak katilir.

1) Arsiveilik alanindaki bilimsel ve mesleki geligmeleri izleyerek, bunlarin hizmetlere
yansitilmasi konusunda projeler dnerir ve hazirlar.

i) Kent Arsivine intikal eden her tiir belge ve bilgi (defter, harita, plan, proje gibi
yazili; fotograf, resim, harita, afig, plan, minyatiir, ved, dvd, cd, video, kaset, plak, bant gibi
gorsel-isitsel vb.) materyalini usuliine uygun olarak teslim alir, tasnif eder, materyale gére fon
kodu vererek envantere kayit yapar.

J) Arsiv materyalinin dijitallestirme islemlerini yapar. Her materyalin bibliyografik
tanimlama bilgilerini olusturarak kullanicinin erisimine sunmak igin arsiv otomasyon
programina aktarir.

k) Siireli tematik sergiler ya da egitim amagl toplantilar i¢in malzeme se¢imini yapar.
Belediyenin yayimlayacagi kitap, dergi, brosiir, katalog, afis ve benzerinin iceriklerinin
hazirlanmasina yardimei olur.

1) Her mali y1l sonunda ve gerekli gorildiigiinde materyal sayimi yapar.

m) Kent Arsivi yonetiminin verdigi diger gorevleri yerine getirir.

n) Miidiirliik arsivine bagislanan, kurum ve kuruluslar, belediye birimleri ya da ulusal
ve uluslararasi yollarla aktarilan, Hatay’1n tarihine 151k tutacak materyallerin 6n tasnif, tasnif,
ayiklama, kayit altina alma, imha ve sayisallagtirma vb islemleri gergeklestirir.

0) Kurum i¢i aragtirmalar dogrultusunda kullanilmak iizere Osmanlica ve farkli
dillerde arsiv ve belgelerin gevirisini yapar ve yaptirir.

0) Arsive gelen aragtirmacilarin ¢alismalarina yonelik talepleri ile ilgilenir.

p) Hatay’in tarihi tizerine yapilan arastirma, sempozyum, panel, soylesi, sergi vb
diizenlemesi ile kitap, dergi, brosiir vb basim faaliyetlerine yardime: olur.

r) Yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

s) Kent i¢i, yurti¢i ve yurtdisinda bulunan kiitliphane ve arsivleri tarayarak Hatay tarihi
ile ilgili arsiv materyali ve dokiimanlarin tespitini yapar.

§) Arsive bagis ve satin alma yolu ile aktarilan kitaplarin konusuna goére tasnif ve
siniflandirilmasini yapar,

t) Kitap 6n bilgilerini arsiv programina kaydeder.

u) Kayda gegen kitaplarin raflara yerlestirilmesini ve raf sistemi diizeninin
devamlihigini saglar.

i) Aragtirma salonu ve kiitiiphane bliimiine arastirmacilari sistem kullanimi hakkinda
bilgilendirir.

v) Kiitiiphane béliimiine gelen arastirmacilara kiitiiphane boliimiinde faydalanmak
lizere &diing kitap, materyal vb. verir.

y) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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Turizm ve Tamtim Sube Miidiirliigiiniin Gérev ve Yetkileri

MADDE 13- (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagskanina bagl olarak gérev yapan
Turizm ve Tanitim Sube Miidiirltg, kiiltiirel, entelektiiel, tarihi ve cografi mirasin ulusal ve
uluslararasi turizm ve tanitma ilke ve yontemlerini esas alarak yerel, ulusal ve uluslararas:
tamtim  hizmeti sunulmasi amaciyla kurulur. Sube Midiirltigii, kurulug amacini
gergeklestirmek tizere, belediyenin yetkili organlarinda alinan karar uyarinca kurulur. Turizm
ve Tanitma hizmetleri, Sube Miidiirltiglince yiiritiiliir.

()Turizm ve Tamtim Sube Miidiirliigii gorev, yetki ve calisma konulan

sunlardir:

a) Toplumun yerel ve kiiltiirel mirasa, sanata, bilime kars1 duyarliligini olusturarak bu
bilincin gelistirilmesini saglamak,

b) Ulusal ve uluslararasi organizasyonlara ve toplantilara katilim saglayarak kiiltiir,
gastronomi, turizm alanlarinda kentin tanitimim saglamak,

¢) Kentin kiiltiirel mirasi iizerine yapilan ¢aligmalarin 1s1¢inda hazirlanacak sergi ve
belgesellerle kentin gérsel hikayesini genis kitlelere duyurmak,

¢) Klasik, modern ve geleneksel sanat akimlarini takip ederek, bilimsel arastirma,
inceleme ve yaymlar yapmak ve bu caligmalar1 argivleyerek halkin ve ilgililerin
faydalanmasini saglamak,

d) Kentin turizme elverisli biitiin imkanlarin: degerlendirmek, gelistirmek, yeni
mekanlar kazandirmak ve bu amagla ilgili kamu veya 6zel kisi ve kuruluglarla mevzuat
¢ergevesinde ¢aligmalar yapmak.

¢) Turizm ve tamtim amagli yayinlar: hazirlatarak: yayimlamak ve yayimlatmak.

f) Tarihi ve turistik degerlerin korunmas: agisindan telif haklari konusunda, ilgili
kuruluslarla isbirligi yapmak ve gerekli ¢alismalar: ylirtitmek.

g) Kentin tarihi ve turistik yerlerini yurt i¢inde ve yurt diginda tanitmak amaciyla film
gosterimleri ve belgesel filmler yapmak veya yaptirmak suretiyle kentlilerin bunlardan
faydalanmasini saglamak.

&) Kent tarihinin ve kiiltiirtiniin tanitilmasi amaciyla 6zel ve tiizel kisiligi haiz kurum
ve kuruluslarla ulusal ve uluslararasi diizeyde turizm galigmalar1 yapmak.

h) Kentteki gastronomi, turistik ve kiiltiirel degerlerin ortaya ¢ikarilmasini saglamak
amaci ile ¢alisma yapmak ve yapilan ¢alismalara katkida bulunmak.

1) Kentin tamtimina yonelik birgok dilde brosiir, kitapgik, kent haritasi ve benzeri
materyalin basimini saglamak, fuar, festival ve benzeri faaliyetlerde dagitimini yapmak,

i) Belediyemiz hizmet ve rekreasyon alanlarini yabanci misyon seflerine tanitmak
amaciyla geziler diizenlenmesi, her tiirlii yazili ve gérsel caligmalarin yapilmasi amaciyla,
ilgili birimler ile koordineli ¢alismak.

J) Kentin gastronomi, kiiltiir, sanat ve turizm faaliyetlerini medyadan takip ederek bir
turizm arsivi hazirlamak.

k) Yerli ve yabanci turistleri kentimize ¢ekecek konserler, festivaller diizenlemek veya
bu amagla ilimiz ve ilgelerimizde diizenlenecek olan etkinliklere katilmak, katkida bulunmak.

1) Yurt i¢inde ve yurt disinda kentler aras: turistik etkinlikler, gastrofestler, yarismalar
ve Hatay Giinleri diizenlemek ve diizenlen etkinlere katilmak.

m) Gastronomi, turistik ve kiiltiirel degerlerimize olan bilinci artirmak ve tanitmak
amaciyla sehir i¢i, sehir digi, yurt digi egitim gezileri ve turlari diizenlemek.

n) Gastronomi, kiiltiirel ve sanatsal degeri bulunan varliklarin sergilenmesi veya satisi
igin uygun mekam saglamak, saglanan uygun mekanin tadilat, diizenleme ve restorasyonunu
yapmak veya yaptirmak.

0) Kentin manevi degerlerini aragtirarak inang turizminin, ayrica ihtiyag dogrultusunda
saglik ve spor turizminin geligimine katk: saglanmasi igin diger kurum ve ilgili birimlerle
koordineli galigmalarda bulunmak.

0) Yapilan ¢alismalar ile ilgili tiim arsiv ve dokiimantasyonlari muhafaza etmek.
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p) UNESCO Yaratici Sehirler Ag1 dahilinde Gastronomi Sehirleri projesi kapsaminda
yapilacak projeler, etkinlikler, raporlar, toplantilar ve gerekli diger islerin yapilmasini
saglamak,

r) Tematik miizeler agarak, bu miizelerin zenginlestirilmesi, bakim-onarim ve
korunmasi hususunda ¢alismalar yapmak ve vatandaslarin miizelerden faydalanmasim
saglamak.

s) Daire Bagkani tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek,

(2) Turizm ve Tamitim Sube Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan Uzman,
Memur, is¢i ve Siirekli isci Personel ile ilgili gorev, yetki ve ¢calisma konular sunlardir;

a) Turizm ve tamtma iglemlerinde sansiire kargi ¢ikarak, ulusal ve uluslararasi
bildirgelerde yer alan diisiince Ozglirliigii ilkelerine uygun davranmak,

b) Vatandaglar arasinda higbir ayrim gézetmeksizin esit davranmak,

¢) Telif haklarina sayg1 duymak ve bu haklari korumak,

¢) Vatandaslarin kisisel bilgilerini yasal gereklilik diginda kimseyle paylasmamak,

d) Mesleginin ve kurumunun saygmhgimn zedeleyecek soylem ve davramslarda
bulunmamak,

¢) Mesleki gérev ve sorumluluklarini yerine getirirken kisisel ¢ikar saglamamak.

f) Mesleki isbirligi ve dayanigmaya 6zen gostermek,

g) Mesleki gelisimleri konusunda duyarli davranmak, kendilerini bu agidan siirekli
olarak gelistirmek ve bunu hizmetlerine yansitmak,

) Mesleki ve yonetsel iliskilerinde adil ve diiriist davranmak,

h) Yapilan etkinlikleri basin yayin organlari ve diger medya araciligi ile duyurmak

1) Planlanan ve gergeklestirilen etkinliklere iliskin metin, resim, video vb. verileri
arsivlemek,

i) Sube Midiirligiine gelen ya da telefon, posta, elektronik posta vb. yollarla
bagvuruda bulunan vatandaglarin bilgi gereksinimlerini Sube Miidirliigliniin  basili ve
elektronik kaynaklarindan, diger kurum-kuruluslarla isbirligi yaparak kargilamak ya da bagka
bilgi merkezleri ve bilgi kaynaklarina ynlendirmek,

J) Vatandaglara, basili ve elektronik kaynaklardan yararlanma ve bilgi okuryazarhigi
konusunda egitici etkinlikler gergeklestirmek,

k) Sube Midiirliigii, kullanicilara ulasabilmek, onlarin destegini alabilmek ve sunulan
hizmetlerden yararlanmalarini saglamak amaciyla halkla iligkiler yontemlerini uygulamak,

1) Sube Miidiirligii islev ve gorevlerini gergeklestirmek ve sunduklari hizmetlerin
niteligini ytikseltmek amaciyla her tiirlii bilgi teknolojisini kullanmak,

m) Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasmamak,

n) Kentin taninmasi-tanitilmasi, kentteki turizm ve gastronominin gelistirilmesi i¢in
ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla baglant: kurmak ve isbirligi yapmak,

0) Turizm ve tamtma hizmetlerinin aksamadan yuriitiilebilmesi igin yeterli kadroyu
olusturmak ve isbSliimii yaparak , personelin mesleki egitim ve denetimini saglamak,

6) Turizm ve tanitim islem ve hizmetleriyle ilgili olarak olusturulacak komisyonlarda
bagkan ya da iiye olarak yer almak,

p) Turizm ve dogal yasam alanlarina ve merkezlerine giden yol, rota ve kosullari
belirleyerek bu bilgilerin giincel teknolojilerin kullamilarak paylasilmasini saglamak,

r) Vatandaslarin, turizm ve tamitim hizmetlerinden en etkin ve verimli sekilde
yararlanmalar1 igin gerekli fiziksel diizenlemeleri gergeklestirmek ve hizmet kosullarini
saglamak,

s) Turizm ve dogal yasam alaninda faaliyet gosteren bilim insanlar ile bir araya-
gelerek projeler tiretmek. Bu kapsamda akademik galigmalar yapmak, yapilanlara destek
vermek, ‘

$) Vatandaglardan gelen turizm ve tanitim sorunlarin ¢&ziimlenmesi ve
tekrarlanmamasi igin gerekli 6nlemleri almak,

t) Turizm ve tamitma hizmet ve islemlerinin, gelistirilen hizmet politikasina, mesleki
etik ilkelere ye mesleki standartlara uygun bicimde gergeklestirilmesini saglamak,
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u) Ulusal veya uluslararasi alanda faaliyet konularmna iligkin ig birligi yapilabilecek
tiizel kigilikleri arastirarak rapor haline getirmek,

ti) Turizm bilgi ve danisma ofisleri agarak, interaktif ve online ¢éziimler sunmak,

v) Bu Yénetmelik uyarinca gorev alanina giren ve turizm ve tanitim hizmetlerinin
gerektirdigi diger ¢aligmalar1 yapmak,

y) Hiyerarsik iistlerinin verdigi mevzuata uygun diger gorevleri yerine getirmek ve
Sube Miidirligine gelen genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin takibini
yapmak.

z) Daire Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 14- (1)Daire bagkanligina bagli olarak gorev yapan Téren Hizmetleri Sube
Miidirliigi, bir adet sube miidiirii, yeteri kadar memur, is¢i, sézlesmeli, ve siirekli is¢i
personeller ile faaliyetlerini siirdiirmektedir.

(idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve ¢alisma konular

sunlardir:

a) Sube miidiirliigii gorev kapsaminda alinan mal, malzeme ve hizmetlere ait
ddemelerin takibini yapmak,

b) Daire Bagkanhigi hiyerarsisi altinda yer alan biitiin miidiirliikleri de kapsayacak
sekilde personelin 6zlitk islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak; yillik izin, rapor, puantaj ve
satin alma iglemlerini yiiriitmek,

¢) Gelen malzeme taleplerinin en dogru zamanda ve en uygun fiyatta temin edilmesini
saglamak, tedarik siirecini takip etmek,

¢) Birim envanterinde ve kontroliinde bulunan malzemelerin stoklanmasi, sayimlarinin
yapilmasi islemlerini ilgili birimlerle koordineli sekilde yiirtitmek,

d) Birim ambarlarinin diizenli araliklarla kontrol edilmesini saglamak,

¢) Taginir Mal Yonetmeligi ile ilgili degisiklileri takip ederek, taginir kayi1t yetkilisince
giincellemelerinin yapilmasini saglayarak gerekli denetimi yapmak,

f) Daire Bagkanligina ait demirbasa kayitli ara¢ gereclerin demirbas listelerini tutmak,
ekonomik 6mriinii doldurmus demirbaglarin diisiimlerinin yapilmasin saglamak,

g) Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve argivleme islemlerini yapmak,

g) Daire Bagkanliginin stratejik plana dayali analitik ve performans esasli biitce
sistemine uygun olarak gider tekliflerini hazirlatmak, izlemek, degerlendirmek ve ilgili
birimlerle gerekli koordineyi saglamak,

h) Harcama evraklarinin gergeklestirme gorevliligini yapmak,

1) Daire baskanligina gelen ve giden tiim elektronik ve canli evraklarin kayitlarinin
tutulmasini, gelen evrakin subelere en hizli sekilde sevkinin yapilmasini saglamak,

i) Faaliyet alan ile ilgili olarak idare aleyhine yarg: yerlerinde acilan davalara iliskin
Hukuk Miisavirligine savunmaya esas bil gi, belge ve kapsamli gériis yazilarim hazirlatmak,

j) CIMER kapsamindaki bagvurular ile ilgili islemlerin zamaninda ve titizlikle
ylriitiilmesini saglamak,

k) Sivil Savunma planlarini ve bu kapsamda yapilacak tiim is ve islemleri denetlemek,

) Daire Bagkanligi gérev alam kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak ve raporlamak,

m) Mevzuatinin gerektirdigi ve birim yéneticilerince istenen diger isleri yapmak,

n) Yirirliikteki mevzuat dahilinde miidirligtintin  yillik faaliyet raporunu ve
performans raporunu hazirlamak ve daire bagkanligimin ilgili birimine géndermek,

0) Daire bagkanligi sorumluluk alaninda olup yillik performans programinda yer alan
ve biitgelenmis tiim proje ve yatirimlari, stratejik plan ve performans programi ile belirlenen
amag ve hedefler dogrultusunda gergeklestirmek,

0) Kalite yonetim sisteminin gerekliliklerini yerine getirmek.
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p) 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontroli Kanunu kapsaminda Baskanca
yapilacak biitge ¢agrisina istinaden Daire Bagkanligina bagh miidiirliiklerden gelen biitge
taslagini konsolide ederck Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina géndermek,

r) Daire Bagkanhigimin stratejik planina uygun olarak gider tekliflerini hazirlamak,
izlemek, degerlendirmek ve ilgili birimlerle koordineyi saglamak,

s) Odenek ekleme, aktarma, revize gibi ilgili biitge iglemlerini yapmak,

$) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde kontrol yapmak,

t) Personel avans islemlerini yapmak,

u) Teminat iade ve muhafaza islemlerini koordine etmek,

i) Hiyerarsik tistlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

v) Daire Baskanlig personelinin aylik puantajini hazirlamak, fazla mesai, izin ve rapor
islemlerinin takip edilmesini saglamak,

y) Daire Bagkanligi personelinin 6zliik islemlerini, yonetmelikte belirtilen sorumlu
daire bagkanhg ile koordineli sekilde yiirtitmek ve puantaj iglemlerinin etkin sekilde takip
edilmesini saglamak,

z) Hiyerarsik tstlerinin verdigi mevzuata uygun diger gorevleri yerine getirmek ve
Sube Miidiirliigiine gelen genelge, is emirleri ve tebliglere uyulup uyulmadiginin takibini
yapmak. Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

() idari ve Mali isler Sube Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan Uzman,
Memur, Is¢i ve Siirekli Isci Personel ile ilgili gorev, yetki ve calisma konular sunlardir;

a) Ortak belirlenmis gérev ve sorumluluklart yerine getirmek.

b) Birimde yapilan islerin misyon/vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglamak.

¢) Personel maas iglemleri siirecini yiirtitmek.

¢) Acik ihale siirecini yiiriitmek.

d) Dogrudan temin usulii ile satin alma (' mal satin alinmas: ) stirecini yiiriitmek.

¢) Dogrudan temin usulii ile satin alma (hizmet satin alinmas: ) siirecini yiirtitmek.

f) TIF iglemlerini yiiriitmek.

g) Pazarlik usulii ile mal ve hizmet alimi siirecini ylrtitmek.

g) Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢gimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

h) Biriminde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

1) Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

J)Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyup kilitlemek.

k) Kendilerine verilen kurum sifrelerini bagkalariyla paylasmamak.

I) Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek

UCUNCU BOLUM
Caliyma Diizeni

MADDE 15 - Daire Bagkanliginda gérevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve iglemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez,

b) Higbir fark gézetmeden her vatandaga esit ve adil muamele yapar,

¢) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet,
ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligverigte bulunamaz. Bu gibi kimselerden
borg para alamayacaklari gibi borg da veremez.
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¢) Meclis, Enctimen ve Bagkanlik yazilan ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer diginda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyar ve kilitlerler,

e) Her tiirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel,
muhtelif sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir
tutanak ile devir ederler.

Bilgi verme yasag

MADDE 16 -Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan
personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Bilgilendirme

MADDE 17- Birimlerin evrak ve dosyalari gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani ve Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alilar. Bu kurallara aykiri davranan
personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Yonergeler ve Onceki Diizenlemeler

Yonergeler
MADDE 18- Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasima ve dairenin yiiriittiigii
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Onceki Diizenlemeler
MADDE 19-Bu y&netmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin
onceki yonetmelikler yiiriirlitkten kaldirilmstur.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
MADDE 20 - (1) Bu Y&netmelik, Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin karari ile
kabuliine miiteakiben ilan ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yé6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtitiir.
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