
 

 

                                                                              

 

   

Kültür İşleri Müdürlüğü 

İŞ BAŞLIKLARI LİSTESİ 
 

 

PLANLAMA 
» Kültürel Etkinlikler 
» Aylık Etkinlikler 
» Kültür Sanat Okulda Başlar 
» Akademiler 
» Özel Projeler 
» Yarışmalar, Sergiler 
» Ramazan Etkinlikleri 
» Kültürel Etkinlikler 
» Kültür Sanat Gündeminin Takibi 
» Gelen Projelerin Değerlendirilmesi 
» Yeni Proje Üretimi 
» Etkinlikler İçin Aylık Görevli Çizelgesi 
» İhale Şartname Hazırlama, Hakediş Kontrolü 

 
MEDYA-BASIN-YAYIN-TANITIM 
» Aylık Etkinlik Kitapçığının Yayına Hazırlanması 
» Program Davetiyelerini Hazırlanması, Basımı Ve Dağıtımı 
» Etkinlik Haberlerinin Yapılması 
» Afiş, Pankart Ve Billboardların Takibi 
» Afiş, Pankart, Davetiye Vb. Materyallerin Arşivlenmesi 
» Katalog Ve Kitapların Yayına Hazırlanması 
» Medya Takibi 
 

UYGULAMA 
» Programın Yapılacağı Ortamın Hazır Edilmesi (Önceden Kontrol) 
» Etkinlik Düzeni 
» Hoca İle İletişim 
» Hocanın Ulaşım Ve Dönüşünün Planlanması 
» Katılımcı Grupların Ulaşımı 
» Gelenlerin Karşılanması 
» Sahnedeki Cihazlar Ve Çek-Asların Kontrolü 
» Teknik Altyapının Uygunluğunun Sağlanması 
» Program Sonrası Ortamın Düzenlenmesi 
 

DEPO 
» Depoların Düzeninin Sağlanması 
» Kitap Ve Malzemelerin Sayımı Ve İstatistikî Verilerin Tutulması 
 

RAPORLAMA VE KALEM 
» İstatistiki Verilerin Toplanması 
» Etkinlik Fotoğrafları ve Videoların Arşivlenmesi 
» Faaliyet Raporları 
» Yazışma Dosyalama(EBYS) 
» Satın Alma Talepleri 
 



 

 

                                                                              

 

   

BİLGİ EVLERİ VE KÜLTÜR MERKEZLERİ 
 

» Kütüphane Ve İnternet Hizmeti 
» Ders Takviye Kursları 
» Kulüp Faaliyetleri 
» Anma Programları 
» Bilgi Evi Etkinlikleri 
» Üstün Yetenekli Çocuk Eğitim Projesi 
» Atölyeler (Fen Ve Deney Atölyesi, Görsel Sanatlar Atölyesi, Robotik Atölyesi) 
» Paydaş Kurumlarla Eğitim Projeleri 
» Kültür Merkezleri Kiralama Hizmeti 
» Trafik Eğitim Parkı 
 
 

 


