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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI

KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Tamimlar, Yasal Dayanaklar

MADDE 1 — (1) Bu yénetmelik; Umraniye Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Umraniye Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde Kkalitenin artirilmasi ve
hemserilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Kiiltiir Isleri
Mudiirliigii ve bagli birimlerin ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii teskilat yapisini,
miidiirliik calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanunu
15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye

b) Baskanlik

c) Bagkan

d) Biiyiiksehir

e) Meclis

f) Enciimen

g) Midiirlik

h) Midiir

i) Yonetmelik
Y 6netmeligini,

i) Sef
Seflerini,

k) Personel

: Umraniye Belediyesini,

: Umraniye Belediye Baskanligini,

: Umraniye Belediye Baskanini,

: Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

: Umraniye Belediye Meclisini,

: Umraniye Belediyesi Enciimenini,

: Umraniye Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii,
: Umraniye Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

: Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Gérev ve Calisma

: a) Kiiltiir Sanat, b) Kiitiiphane, ¢) Organizasyon, d) idari isler

 Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii personelini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5
(1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midiir

b) Sefler

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli memurlar

) Teknik personeller

g) Hizmet alim1 yoluyla istihdam edilen personeller
(2) Mudirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Midiir

b) Sefler

c) Etkinlik Planlama ve Uygulama Birimi

d) Egitim Isleri Birimi

e) Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evleri Birimi

f) Kiitiiphaneler Birimi

g) Saha Organizasyon Isleri Birimi

h) idari Isler Birimi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve
Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve *
Yonetici Yardimcist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklart ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir ic
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 — (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu goérevi bizzat veya goérevlendirecegi
Kisi eliyle yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-

1) llge halkina yénelik tiim yas gruplari icin kiiltiirel, sanatsal, bilimsel ve egitici etkinlikler
diizenlemek.

2) Tarihi, sosyal ve kiiltiirel konularla birlikte medeniyet mirasimizin yasatilmasi ve gelecek
nesillere aktarilmasi amaciyla c¢esitli sivil toplum kuruluslarini ve ilgili resmi kurumlart siirece
dahil etmek suretiyle programlar ve etkinlikler organize etmek.

3) Kiiltiir Sanat faaliyetlerinin olabildigince ¢ok kisiye ulasmasi i¢in gerekli tanmitim ve
yayginlastirma ¢aligmalarini yapmak.

4) Soylesi, sohbet, dinleti, sergi, konferans, konser, fuar, senlik, festival, yoresel giinler gibi
etkinlikler diizenleyerek; aidiyet duygusunun gelismesine, il¢e halkinin kaynagmasina, toplumsal
motivasyonun ylikselmesini ve ortak bir sehir kiiltliriiniin olusmasini tesis etmek veya buna katki
saglamak.

5) Vatandaglarin egitim, kiiltiir, bilim, sanat dallarinda desteklenmesi amaciyla yarismalar ve
organizasyonlar diizenlemek.

6) Kiiltiir ve Sanatin tiim dallarinda uygun olan agik ve kapali mekanlarda talep ve ihtiyaca
gore etkinlikler diizenlemek.

7) Kiiltir ve Sanat tist bagligi altinda kalan tiim dallarla alakali; kurslar ve akademiler agmak,
ilgili egitim faaliyetleri ile ilgili basvuru ve kayitlar almak, programlar gelistirmek.

8) Ilmi toplantilar, konferans, sempozyum, panel, seminer ve sdylesiler diizenleyerek
toplumun ufkunu agacak bilgi, bulgu ve yeni fikirlerin ortaya ¢ikmasi ve paylasilmasini saglamak,
is birlikleri gelistirmek, yeni girisimleri desteklemek.

9) Kent kiiltiiriine ve kentlinin kiiltiir birikimine katki saglamak amaciyla kitap, dergi, brosiir,
biilten hazirlamak, basmak ve dagitmak.

10) Edebiyat, sinema, tiyatro, miizik, resim, karikatiir gibi modern sanat dallarinin, taninmasi,
ogrenilmesi icra edilmesi icin atdlye caligmalar1 diizenlemek. Geleneksel Tiirk Islam Sanatlari
basta olmak {izere gelenekli sanatlarin yasatilmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi i¢in alanin
uzmanlar1 ile ilgililerin bulusmasin1 saglayacak organizasyonlar yapmak, yaptirmak ve
desteklemek.

11) Geleneksel ve evrensel miizigin ¢esitli tiirlerini agik ve kapali mekanlarda sunmak.

12) Kiiltir ve Sanatin gelismesini saglamak iizere Kiitiiphane, Tiyatro ve Sinema Okullari,
Sanat Akademileri, Genglik ve Kiiltiir Sanat Merkezleri, Sergi Salonlari, Atdlyeler, Kurslar,
Sertifika Programlar1 gibi birimler agmak, yonetmek ve gelistirmek.

13) Belediyemizin geleneksel hale getirdigi Ramazan Etkinlikleri igin sosyal proje ve etkinlik
konseptini belirlemek, vaziyet plani ve mimar1 uygulama projesini hazirlamak, ilgili birimlere
stiresi iginde bildirmek ve is birligi yapmak.

14) Kiiltiir sanat etkinliklerinin duyurusu i¢in; acik hava reklam alanlari, yazili, gorsel, sesli
basin kanallari, afis, poster, internet sayfasi, sosyal medya vb. alanlarin kullanimini saglamak,
buna iligkin igerik ve gorsel tasarimlari yaptirmak ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

15) 6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi kanunu ile getirilen tiim yiikiimliiliikleri yerine getirir
ve Umraniye Belediyesi Is saghgi ve Giivenligi Ust Kurulu ile Is saghig1 ve giivenligi kurullarmin
almis oldugu kararlar1 uygular.

16) Miidirlik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyeti odakli
olacak sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

Sayfa3/11



Meclis Karar No: 2026/10
Meclis Karar Tarihi: | 05/02/2026

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 — (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri
5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 -

(1) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midirligin Gorevleri” kisminda tanmimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Midiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Miidiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim1 dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir y1l boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin
hizmet vermek icin tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Mali Hizmetler Miidiirliigii Strateji Gelistirme Birimi ile koordineli
calisir.

(11) Midiirliglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Mudiirliigii ile
koordineli ¢aligir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
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Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.

(3)Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

(4)Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.

(5)Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

(6)Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglar.

(7)Sefligine gelen evraki ilgili personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evrakin gerekli
stirede ¢ikisini saglar.

(8)Personelin devami1 ve mesai durumlarini kontrol eder.

(9)Resmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
konulmasin1 saglar.

(10) Miidiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiiriitiir.
(11) Sefligine ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

Etkinlik Planlama ve Uygulama Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12—

Kiiltiirel ve Sanatsal Etkinlikler ile Gorev, Yetki, Sorumluluklar

1) Kiiltiir Sanat sezonu hazirlik ¢alismalarini planlamak, gergeklestirmek ve sekretaryasini
yiiriitmek.

2) Stratejik hedefler ve amaglar dogrultusunda yillik planlar hazirlamak ve hedeflere ulagmak
icin caligsmalar yiiriitmek.

3) Kiiltiir sanat politikalar1 dogrultusunda her kesimi kapsayacak aylik programlar hazirlamak

4) Sezon agilis ve kapanig programlart igin igerik saglamak, hazirliklar: yiiriitmek.

5) Aylik kiiltiir sanat takvimini ve biiltenini belirlenen siire iginde olusturmak ve onaya
sunmak

6) Kiiltiirel hizmetlerin ¢esitlendirilmesi ve daha genis kitlelere yayginlastirilmasi konusunda
arastirma gelistirme ¢aligmalar1 yapmak.

7) Planlanan etkinliklerin gesitli platformlarda tanitimini yapmak ve duyurmak

8) Icra edilen etkinliklerin katilimcilarin beklentilerine yonelik planlanmasi igin belirli
araliklarla “etkinlik katilimc1 memnuniyeti” arastirmasi yapmak, yaptirmak.

9) Kiiltiirel etkinliklerle ilgili afis, pankart, brosiir gibi tanittim materyalleri hazirlamak ve
uygun mecralarda yaymini ve dagitimini saglamak.

10) Yiiriitillen etkinlik projelerinin takibini yapmak haftalik, aylik veya yillik raporlarini
olusturmak.

11) Yeni kiltir sanat projeleri i¢in Oneri ve fikirler sunmak. Kiiltiirel hizmetlerin
cesitlendirilmesi ve daha genis kitlelere yayginlastirilmasi konusunda arastirma gelistirme
caligmalar1 yapmak.

12) Umraniye ilgesi sinirlar icinde yer alan soyut ve somut kiiltiir miras1 ve tarihi birikimi
ortaya ¢ikarmak i¢in arastirmalar yapmak ve bu dogrultuda alandaki tiim kisi, kurum ve birimlerle
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isbirlikleri saglamak. Bu alanlara yonelik, tanitic1 brosiir, arastirma kitaplari, dergi vs. yayinlar
hazirlamak, ¢ogaltmak ve dagitimini saglamak.

13) Kiiltiirel, tarihsel, sanatsal vb. ¢esitli alanlarda arastirmalar yapmak, yaptirmak ve bu
arastirmalari igeren eserler ortaya koymak, eserlerin basim ve yayim hizmetini ger¢eklestirmek.

14) Cesitli kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak yeni projeler tasarlamak, gergeklestirmek ve
uygulamak.

15) Cesitli alanlarda yarismalar planlamak, yarigma ile ilgili her tiirlii i ve islemleri yapmak.

Tanmitim-Medya ile ilgili Gorev, Yetki, Sorumluluklar

16) Midiirliik sosyal medya hesaplarinin yonetimi islerini ytiriitiir.

17) Kiiltiirel etkinliklerle ilgili tim gorsel tasarim, duyuru, mesaj, video, fotograflama islerini
yuritir.

18) Video, fotograf, yaymnlarin, dijital ve fizik ortamda diizenli bir sekilde arsivlenmesini
saglar.

Kiiltiirel Geziler ile ilgili Girev, Yetki, Sorumluluklar

19) Kiiltiir turlar1 ve rehberlik hizmeti hedef ve igeriklerini belirlemek ve takip etmek.

20) Tarihi, kiiltiirel, turistik sehir i¢i ve sehir dis1 gezi organizasyonlar1 yapmak.

21) Kiiltiir turlar1 ve rehberlik hizmeti taleplerini almak.

22) Kiiltir turlart ve rehberlik hizmetlerine iligskin paydaslardan gelen talep ve geri bildirimleri
degerlendirmek. Bu dogrultuda iyilestirme planlar1 yapmak.

23) Rehberlerin 6326 sayili Turist Rehberligi Meslek Kanunu’na uygun olarak goérevlerini
yerine getirmelerini kontrol etmek.

24) Milli egitim, Kamu kurumlar1 ve STK'lar ile birlikte gezi turlari organizasyonlarini
planlamak.

25) Kiiltiir turu ve rehberlik hizmeti almak isteyen gruplarin taleplerinin degerlendirilmek ve
uygun bulunanlar i¢in tur planlamak.

26) Periyodik tur takvimini belirlemek, tur rehberi tarafindan turlarin gergeklestirilmesini
saglamak ve gergeklestirilen tura dair tur takip raporunu hazirlamak.

Egitim Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13—
Temel Egitim Ile Tlgili Gorev, Yetki, Sorumluluklar

1) Kurs kayitlarini yapmak, yillik miifredat ve ders programlarini hazirlamak, sertifika ve
katilim belgelerini diizenlemek ve hak sahiplerine ulastirmak.

2) Verilecek kurslara, egitmen tayini ve materyal temini i¢in gerekli galigmalari yapmak,
Kursiyer ve egitmenlerle ilgili merkezi hazir hale getirmek, merkez sorumlusunu, egitimler
sorumlusunu ve egitmenleri organize etmek, kurslar ile 1ilgili olarak detayli takip
olusturmak

3) Tiim kursiyerlerin 6grenme ve branglarindaki gelisim asamalarini takip etmek tizere Kiiltiir
merkezi yoneticileri ve ilgili bransin egitmeni ile birlikte portfolyo dosyalarinin
olusturulmasini1 saglamak ve gerektiginde ibraz etmek. Kursiyerlerin disiplin ve devam-
devamsizlik durumlarmin takip etmek.
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4) Gergeklestirilen egitimlerin fiziki ve dijital olarak arsivlenmesini, raporlanmasini, dlgme
ve degerlendirmelerini yapmak.

5) YKS, LGS ve Takviye Kurslarin organizasyonunu gerceklestirmek, 6gretmen puantajlari
ve ders dagilimini diizenlemek

6) Kurslarda kullanilacak materyallerin teminini ve dagitimini tesis etmek.

7) Egitmenlerin ise alim siireglerini takip ekmek.

8) Yiiritiilen egitim, etkinlik ve projelerin sorumlulariyla birlikte haftalik, aylik ve yillik
degerlendirme raporlarini olusturmak.

Kuliipler Egitimi ile Ilgili Gorev, Yetki, Sorumluluklar

9) Kuliip kayitlarin1 yapmak, yillik miifredat ve ders programlarini hazirlamak, sertifika ve
katilim belgelerini diizenlemek ve hak sahiplerine ulastirmak.

10) Tiim kursiyerlerin 6grenme ve branglarindaki gelisim asamalarini takip etmek tizere Kiiltiir
merkezi yoneticileri ve ilgili bransin egitmeni ile birlikte portfolyo dosyalarinin
olusturulmasini saglamak ve gerektiginde ibraz etmek. Kursiyerlerin disiplin ve devam-
devamsizlik durumlarmin takip etmek.

11) Gergeklestirilen egitimlerin fiziki ve dijital olarak arsivlenmesini, raporlanmasini, 6lgme
ve degerlendirmelerini yapmak.

12) Kuliiplerde kullanilacak materyallerin teminini ve dagitimini tesis etmek.

13) Kuliip egitmenlerin ise alim siireclerini takip ekmek.

Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 -

1) Kiiltiir merkezi salonlarinda konferanslar, paneller, agik oturumlar, seminerler, sergiler,
tiyatro, sinema gosterileri, cesitli kampanya, térenler ve moral etkinlikleri icin gerekli
tertibat1 ve diizeni saglamak.

2) Miudirligimiize bagh tim Kiltir Merkezi binalarimizin ¢alisma ve isletme islerinin
takibini yapmak,

3) Miidiirligiimiize bagl tiim Kiiltiir Merkezi binadaki ihtiyag durumlarini belirlemek, talep ve
takibini yapmak,

4) Kiiltiir Merkezilerimizdeki demirbaslarin korunmasin saglamak,

5) Kiiltiir Merkeziler ile ilgili islemleri yiiriitmek, gerekli onlemleri almak ve diizenlemelerde
bulunmak,

6) Mudirligimizin Kiltir Merkezilerimizde gergeklestirilecek etkinliklerle ilgili gerekli
onlemleri almak ve diizenlemeleri saglamak,

7) Kiiltiir sanat etkinliklerinin amacina uygun bir sekilde gergeklesmesi i¢in sorumlu personel
tarafindan denetimlerinin yapilmasi online etkinlik rezervasyonu (tiyatro) etkinlik gorseli
tutanag1 diizenlemelerini saglamak.

8) Kiiltiir sanat etkinliklerinin ve egitimlerin amacina uygun bir sekilde gergeklesmesi igin
yoklama ¢izelgesinin kontroliinii saglamak.

9) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirine ve ilgililere sunmak.

10) Kiiltiir Merkezi Sorulusu ilgili is ve islemlerini en kisa zamanda ve en iktisatli bir bi¢imde
ve istenilen sekilde sonuglandirilmak iizere planlar,
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11) Kiiltir Merkezi Sorumlusunun, yukarida sayilan goérevler ile miidiir tarafindan verilen
diger tim gorevleri, kanunlar ¢er¢evesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Kiitiiphaneler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15-

1) Belediye kitaplik ve kiitiiphaneler i¢in gerekli yayinlarin tespiti, temini, korunmasi ve
servis hizmetlerini yiiritmek.

2) Okuma ve arastirma kdltiirii ile kiitiiphane kullanim aliskanligi olusturmak amaciyla her
tiirlii galismay1 yiiriitmek.

3) Kitaplik ve kiitiiphaneden faydalanmak isteyen vatandaslari bilgilendirmek.

4) Kiitiiphane iiyeleri miidavimlerine yonelik etkinlikler planlamak ve gerceklestirmek.

5) Kiitiiphanelerdeki kitaplarin glincellenmesi, barkodlanmasi ve tasniflenmesini saglamak,

6) Bagis yapilan kitaplarin toplanmasi, segilmesi ve dagitimini koordine etmek.

7) llgemiz smirlarindaki okullara ve STK’lara yénelik kiitiiphane kurulumu ve kitap bagisinda
bulunmak.

8) Binalardaki tamir ve tadilat ihtiyacinin tespitini yapmak ve ilgili birimleri yonlendirmek
suretiyle ihtiyacin giderilmesini saglamak.

Saha Organizasyon Isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16-

1) Aylik rutin etkinlikler igin “Aylik Gorevli Cizelgesi” olusturmak ve ilgili personelin gorevi
uygun bir sekilde yapmasini saglamak,

2) Organizasyonlarin tiim siireglerinde gorev alarak, organizasyonlarin amacina uygun ve
hatas1z sonu¢lanmasini saglamak.

3) Organizasyonlarda ihtiya¢ duyulan ses ve sahne sistemlerini kurmak, bakimini saglamak
ve ¢aligmaya hazir hale getirmek. Teknik altyapinin uygunlugunu kontnol etmek.

4) Konferans salonundaki ses, 151k ve goriintii cihazlarinin bakim ve onarimini tesis etmek.

5) Kiitiphane, Kiiltiir Merkezleri ve Bilgi Evlerinde ihtiya¢ duyulan teknik, tamir, bakim ve
onarim ihtiyaglari i¢in gerekli mal malzeme temini ile personel organizasyonunu saglamak

6) Cesitli kurumlardan ve vatandaslardan gelen ¢adir ve platform taleplerini degerlendirmek,
organize etmek ve kurulumunu yapmak.

7) Dis birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve malzemelerin teminini igin lojistik destek saglamak.

8) Midiirliiglimiize bagh tiim binalarimizin her tiirli bakim, onarim, tadilat ve insaat islerinin
takibini yapmak ve yaptirmak,

9) Miidiirligiimiize bagli araglarin koordinasyonu ile birimler arasi sevk ve idaresini
saglamak,

10) Resmi ve Milli Bayramlarda, Belirli Giin ve Hafta Kutlama Etkinliklerinde
organizasyonlar ve kutlama programlar i¢in gerekli koordinasyonu saglamak. Programlarin
eksiksiz bir sekilde icrasini saglamak.
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Depo ile ilgili Gorev, Yetki, Sorumlulukiar

11) Midiirlige bagli depolardaki her tiirlii malzemenin depoya girisi, diizenli bir sekilde
yerlestirilmesi, istiflenmesi, uygun kosullarda saklanmasi, ihtiya¢ hallerinde malzemelerin
istenilen zamanda temin edilmesi, sarf malzemelerinin son tiiketim tarihlerinin takibi vb. depo
yonetim faaliyetlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiir.

12) Depodaki tiim malzemelerin giris ve ¢ikislarinin kayitlariin tutulmasini, stok takibi, farkli
noktalardaki depolarin kategorik olarak diizenlenmesini saglar.

Idari Isler Birimi Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 17-

1) Midirlik biinyesinde hizmet vermekte olan tiim birimlerin her tiirli idari ve teknik
taleplerini karsilar ve miidiire karsi sorumludur.

2) Miidiirliik yazismalarinin ve gelen ve giden evrakin takibini yapmak.

3) Personele ait 6zliik isleri ve miidiirliikk faaliyetleri ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iliskin
dosyalar1 diizenlemek, muhafaza etmek.

4) Midiirliik personelinin mazeret ve hastalik, izin ve diger islemlerini yapmak.

5) Miudiirliikte ¢alisan ig¢ilerin mesai gizelgelerin yapmak.

6) Midiirliik biinyesinde tretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini1 ve muhafaza edilmesini saglamak

7) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin ¢alisma disiplini konusunda
tedbirler almak.

8) Mevzuat hiikkiimleri geregince miidiirligiin stratejik plan, performans programi, faaliyet
raporunu ve biit¢esini hazirlamak.

9) Miudiirliigin ve bagli birimlerinin Tasinir Mal Kayitlarmin 5018 sayili Kamu Mali
Y o6netimi Kontrol Kanunun 44. maddesi geregi yapilmasi ve kontroliinii saglamak.

10) 4734 sayili KIK ve 4735 sayili Kamu ihale sézlesmeleri Kanunu ve 2886 sayili Devlet
Ihale Kanunu kapsaminda miidiirliige bagli birimlerin Mal ve Hizmet Alimi islemlerini
yapmak.

11) Kiiltiir sanat merkezlerinin isletilmesi, kiiltiir merkezi sorumlusu, halkla iliskiler, temizlik
ve giivenlik alt birimleriyle koordineli bir sekilde calisarak; lojistik ve teknik ihtiyaglarinin
karsilanmasi, tertip ve diizeninin saglanmasini temin etmek.

12) Is giivenligi ile ilgili islemleri yiiriitmek, gerekli onlemleri almak ve diizenlemelerde
bulunmak.

13) Midiirlige kayitli demirbaslarin takibi ve yeni alinan malzemelerin kayit ve kontrol
islemlerini yiirtitmek,

14) Midiirligiimiize bagh tiim Kiiltiir Merkezi binalar ile etkinliklerde sarf edilen tiiketim
malzemelerine yonelik ihtiya¢ durumlarini belirlemek, talep, takip ve depolama islemlerini
gergeklestirmek ve takibini yapmak,

15) Alt birimden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglamak,

16) Muidiirliikle ilgili,

* CIMER Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi,

*(Cagr1 Merkezi,
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*Miidiirliiklerden Mudiirliige gelen talep takip,

*Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin mail adresine gelen, talep ve sikayetlerin takibini
yapmak,

17) Midirlik biinyesinde staj yapan Ogrencilerin  puantajlarinin  hazirlanarak ilgili
miidiirliiklere gonderilmesini saglamak,

18) Genel arsiv ile Midiirliik arsivini koordine ederek Miidiirliik arsivinin takip ve diizenini
saglamak,

19) Miidirligiin ihtiyact olan her tiirlii sarf malzemesinin takip ve tedarik edilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 18 - (1) Midiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

(2)Mudirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

(3) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirlin imzasi ile yapilir.

(4) Midirligin kurum dis1 yazismalari; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

(5)Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet karsiligi
verilir.

(6)Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Isleri

Gelen Giden Evrakla Tlgili islemler

MADDE 19 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalar EBYS
(Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) iizerinden yapilir.
2 Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS iizerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S iizerinden havale edilir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 20 - (1) Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS
iizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’te belirtilen kriterlere gére EBYS {izerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde
ve kurum arsivinde muhafaza edilir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 21 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiirtirliikte olan
Kiiltiir Isleri Miidiirliigii (eski adi ile) Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir,

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 22- (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Sayfall/ 11



