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GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, izmir 1li Cigli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii niin
gorev, yetki ve sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii
belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yliritilmesini saglamak amaciyla

hazirlanmstir.
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iZMiR iLi CiIGLi BELEDIYESI
KULTUR, SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii niin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii’niin; hukuki
statlislinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin

birinci fikrasinmin (b) bendi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesi’'ni,

b) Meclis: Cigli Belediye Meclisi’ni,

c) Enciimen: Cigli Belediye Enciimeni’ni,

¢) Baskanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagkanlik Makami’ni,

d) Baskan: Cigli Belediye Baskani’ni,

e) Baskan Yardimcist: Cigli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii niin
bagli bulundugu Baskan Yardimcisi’ni,

f) Miidiirliik: Cigli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii'nii,

g) Miidiir: Cigli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirii nii,

g) Seflik: Cigli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii sefliklerini,

h) Personel: Cigli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii ¢alisanlarinin
tiimiinii ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Cigli Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile agagida belirtilen
temel ilkelere gore ilgili mevzuat gercevesinde ¢alismalar yiiriitiiliir:

a) Yerel diizeyde sosyal adaleti gliglendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri goz oniinde
bulunduran, kaynaklart etkin kullanan, ¢agdas, demokratik, ¢6ziim odakli, ulasilabilir,
giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

b) Adaletli hakkaniyetli ve diiriistliikle hizmet sunmak,

¢) Giiglii kurum biitlinliigiinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢aligmak,

¢) Belediye hizmetlerini ihtiyaglara ve onceliklere gore adil dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yeniliklere ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gdzetmek,

f) Yapilan tiim ¢alismalari, ¢gevrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile ilgemizdeki tim
bireylere hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada siirdiiriilebilirligi gozeten ve kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye
olmak,

g) Insanlarin yasam bigimlerine, haklarina, degerlerine ve inanclarina saygili olmak,

h) Vatandasa giiglii, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar almada, uygulamada ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

1) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimer yaklagim
uygulayan, yerel diizeyde sosyal adaleti giiclendiren, sosyal ve cevresel etkileri goz
oniinde bulunduran, kaynaklar1 etkin kullanan cagdas, demokratik, ¢6ziim odakli,
ulagilabilir, giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisi ile hareket etmek.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapis1

Kurulus

MADDE 6- (1) Cigli Belediyesi Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigii Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik geregince Meclisin 07/11/2006 tarihli 78 sayili karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon yapisi
MADDE 7- (1) Miudiirliik; iist yonetici olarak Bagkana veya Baskanin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagl olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.
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(2) Mudirliigin  organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miudiiriin teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Baskaninin onayiyla olusur ve
yiiriirliige girer.

(3) Miidiir, miidiirliigiin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri mevzuat ¢ergevesinde

yapar.

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Miidiirliikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, sdzlesmeli personel, kadrolu is¢i, teknik personel ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda ¢alisan personel gorev yapar.

Miidiirliigiin teskilat yapisi

MADDE 9 — (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan
sefliklerden olusur:

a) Idari Isler ve Satin Alma Sefligi

b) Kiiltiir, Sanat ve Etkinlikler Sefligi
C) Egitim ve Kurslar Sefligi

¢) Kiiltiir Merkezleri ve Tesisler Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10 — (1) Miidiirlikk, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve
vatandaglarin taleplerinin yerine getirilmesi, verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi
kapsaminda ilgili tlim mevzuat gergevesinde islemlerin yiiriitiilmesi ve kanuni siiresi i¢inde
sonuclandirilmasi ile gorevlidir.

(2) Midiirliigii olusturan sefliklerin gdrevlerinin tamami mudiirligiin gorevi olarak
yapilacaktir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 11- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;
a) Yasal diizenlemeler ile Bagkanlik Makami tarafindan yayimlanan yonerge, genelge ve
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talimatlara uygun olarak miidiirliiglinii sevk, idare ve temsil etmek, miidiirliiglinde yapilmasi
gereken gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

b) Miidiirliigiinde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini,
yiiriitiilen tiim yetki ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara
uyulmasini ve mevzuata aykir faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

€) Miidiirligiin bagli oldugu idari birimlerce ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef,
stratejik plan, ilke ve degerler dogrultusunda midiirliige ait plan, program ve biitge teklifini
hazirlamak,

¢) Ilgili y1l plan, performans programinin ve biit¢enin uygulanmasini saglamak,

d) Miidirlikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistirilmesini saglamak, gorev ve yetki alani ¢ercevesinde, idari ve mali karar ile iglemlere
iligkin olarak i¢ kontroliin isleyisini benimsemek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

e) Miidirliikkte yiiriitillen faaliyetlere iligkin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir
kullanish ve anlasilabilir bir sekilde tanzim edilmesi ve giincellenmesini saglamak,

f) Personelin gorevlerini belirlemek ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesini onaylamak, miidiirliik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca
uygun gerceklesmesi icin ¢alisma planlar1 hazirlamak, ¢aligmalari izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Midirlikte ¢alisan tim personelin  objektif kriterine gore performans
degerlendirmesini yapmak,

g) Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yliiriitiilmesini saglamak,

h) Katilimc1 bir yonetim anlayisiyla miidiirliik personeli ile periyodik toplant1 yapmak,
midiirliik faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip
etmek,

1) Midiirliik risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiillen faaliyetler ile ilgili operasyonel
riskleri belirlemek, kontrol faaliyetine iligkin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak
hassas gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak,
aksakliklarin giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine
bildirilen yasa ve yonetmelige aykiriliklari, bulgular: iist yonetime bildirmek,

1) Midiirliikte stratejik plan dogrultusunda verilmis goérevlerin sonucunu izlemeye
yonelik mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarini
list yonetimin belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

J) Midiirliik personelinin performansini gelistirmeye yonelik gerekli 6nlemleri almak,
miidiirlik sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili
miidiirliige gondermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,
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I) Midirlik arsivini 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde standartlara uygun
olarak kurmak, arsiv faaliyetlerinin devamliligini saglamak,

m)Tasinir mallarin  edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

n) Mudirlikte yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet
Standartlar1 Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak,

0) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siire¢lerini mevzuatina
uygun olarak baslatmak, takip edip sonuclandirilmasini saglamak,

p) Midirliige ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin
stratejik amag ve hedeflere, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun sekilde gergeklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

r) Miudirlikte yiritilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enciimen
Karar1 alinmas1 gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina
sunulmasini saglamak,

s) Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Belediye Gelirleri Tarifesinin uygulanmasini
saglamak,

s) Midirliigiin sundugu gelir getirici faaliyetler, zarar ziyan tazmini ve benzeri alacaklar
ile ilgili tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

t) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya gecilmesi
asamalarinda ilgili paydaslar ile is birligi i¢inde ¢alisilmasini saglamak; kamu kurum ve
kuruluslari, {lniversiteler, sivil toplum kuruluslar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslariyla ortak projelerin gelistirilmesini, protokollerin hazirlanmasi ¢aligmalarinin
yiriitiilmesini saglamak,

u) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin  gereklerine uymak,
giincellenmesi ve gelistirilmesine katki saglamak,

i) Miidiirliigiindeki faaliyetler ve calisanlar ile ilgili is saglig1 ve giivenligi mevzuat ile
verilmis olan gorevleri yiiriitmek,

V) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi
durumunda, gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

y) Miidiirligiin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak,
dogru bilgiye ulagmasini saglamak,

z) Ust yonetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.
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Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Midiirliikte gérev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, benimsemek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazigsmalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Yo6netim Sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saghg ve giivenligi mevzuat ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Bagli oldugu miidiir tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gérevleri yapmaktir.

Idari Isler ve Satin Alma Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13 — (1) Idari Isler Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galigmak,

b) Miudiirlik personelinin sahsi dosyalarini &zlik haklart (idari ve mali) tutmak,
diizenlemek, takip etmek,

c) Personelin ticretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

¢) Midiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini gerceklestirmek ve yazisma evraklarinin standart
dosya planina uygun olarak dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

d) Miidiirliikkte ¢alisan tiim personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konulari belirleyen
tabloyu diizenlemek,

e) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili sefliklere veya kisilere vermek,

f) Midirliigiin aylik ve yillik ¢aligma raporunun hazirlanmasini saglamak,

g) Miidirlik adina stratejik planin hazirlik ¢alismalarina katilmak, izlemeye yonelik
haftalik, aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuclarinin raporunu hazirlamak,

g) Miidiirliik performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

h) I¢ kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlandiriimasini saglamak,

1) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak,

i) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak,
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j) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati géstererek yapmak,

K) Yaptig: is ile ilgili evrak ve belgeleri diizenli kontrol etmek,

I) Etkinlik salonlariin tahsis koordinasyonunu saglamak,

m)Resmi kurumlara yazilmis olan yazilarin kurumlara zimmetle gonderilmesini
saglamak,

n) Vatandas ve Midirlikler arasinda yapilan yazismalarin durumu hakkinda bilgi
vermek,

0) Miidiirliikte sonug¢lanmisg tiim bagvurularin ¢ikis islemlerini gergeklestirmek,

0) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin giindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

p) Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personelin, korumak ve saklamakla gorevli
oldugu evraki ve bilgiyi kendinden sonra goreve baslayan personele devretmesini ve devir
islemlerini gergeklestirmeden gorevinden ayrilmamasini saglamak,

r) Personel, gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmektir.

S) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek, gorev alamina giren is ve islemler ile ilgili ihale
ve satin alma stireglerini mevzuatina uygun olarak baslatmak ve bunlara iliskin tiim odeme
evraklarini hazirlamak; takip edip sonuglandirilmasini saglamatk,

s) Miidiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

t) Miidiirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici goreviendirmelerde avans
evrakint diizenleyip ilgili kisinin avans alma ve kapatma islemlerini yapmak,

u) Miidiirliigiin ihtiyact olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini
saglamak, Miidiirliige ait demirbaglarin esyamn kayitlarini tutarak, Miidiiriin talimatina gére
ilgililere zimmetlemek, demirbaglarin kurum kayitlarina giris ve ¢ikislarint listesine gore
diizenli olarak kontrol etmek,

ii) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda kendi ig ve islemlerinden kaynaklanan dosyalama
islemlerinin yapimasini saglamatk,

V) Kendi faaliyet alant ile ilgili yazigsmalar yapmak, yaptigy is ile ilgili evraklar: diizenli
kontrol etmek, resmi kurumlara yazilmis olan yazilarin kurumlara zimmetle gonderilmesini
saglamak

Y) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat dogrultusunda gereken 6zen ve
stirati gostererek yapmak,

2) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin
ve verimli olarak tamamlamak, hizmete iliskin her konuda amirlerinin bilgisi dahilinde hareket
etmek.
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Kiiltiir, Sanat ve Etkinlikler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Kiiltiir, Sanat ve Etkinlikler Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari;

a) Etkinlik sorumlusuna bagli olarak planlanan etkinliklerin/projelerin ger¢eklestirilmesi
caligmalarini yiirtitmek,

b) Y1l igerisinde gercgeklestirilecek olan etkinliklerin, proje ekibi toplantilariyla
planlanmasinda rol almak ve olusturulacak projeler i¢in fikir iiretmek,

c) Entelektiiel birikimi artirmak ve farkindalik esigi yiiksek bir kent yaratmak amaciyla;
sOylesi, konferans ve calistay seklinde diizenli etkinlikler planlamak, organize etmek ve isin
takibini yapmak,

¢) Ozel giin ve haftalarda giiniin anlam ve dnemine uygun etkinlik ve organizasyonlar ile
ilgenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 galigmalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival,
senlik, karnaval, panayir, tiyatro, sinema, konser gibi etkinlikler diizenlemek, bu amaca uygun
yurti¢i ve yurtdisinda yapilan festivallere katilmak,

d) Kiiltiir merkezlerinde, hizmet binalarinda ve diger uygun goriilen alanlarda sergiler,
kitap giinleri, ¢esitli konser ve miizik dinletileri ile tiyatro gosterileri diizenlemek, amator
korolara ve tiyatro gruplarina destek vermek,

e) Sanatin tiim alanlarinda ve 6zellikle sahne sanatlari, gorsel sanatlar ve plastik sanatlar
alaninda, miizik, resim, heykel, fotograf¢cilik gibi faaliyetleri genis kesimlere yaymak icin
caligmalar yapmak, kurslar agmak, iicretsiz sahnelemek, yilsonu sergileri agmak, konserler
vermek,

f) Yurtigi ve yurtdisindaki kiiltiir ve sanat kurumlari, kiiltiir ve sanat c¢evreleri, gorsel
sanatlar, plastik sanatlar, sahne sanatlari, sinema sanat1 ile ilgili sanatcilar, sivil toplum
kuruluslari, egitim kurumlar1 ve bilim insanlart ile is birligi i¢inde sanatsal, egitsel, sosyal ve
kiiltiirel etkinlikler gergeklestirmek,

g) Planlanan etkinlikler ile ilgili olarak gerekli yazismalart ve takibini yapmak,

g) Etkinliklerin duyurularinin zamaninda yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

h) Etkinlikler ile ilgili olarak gerek oldugunda halk ile koordinasyonu saglamak,

1) Etkinligin  gerceklestirilecegi  giin  etkinlik alaninda  gerekli  hazirliklar
yapmak/yapilmasini saglamak ve etkinligin herhangi bir aksaklifa mahal vermeden
tamamlanmasi i¢in gereken is ve islemleri tamamlamak,

1) Etkinlik i¢in ilgili midiirliiklerden talep edilen hizmet yada malzemelerin etkinlik
alaninda koordinasyonunu saglamak ve etkinlik sonrast alinan malzemelerin ilgili
miidiirliiklere teslimini yapmak,
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j) Etkinlik Oncesinde geg¢mis yillarda edinilmis tecriibelere istinaden toplanti
diizenlemek ve yapilacak toplantilarda etkinlikle ilgili durum raporlamasi yapmak

k) Etkinliklerde amirlerince verilen gorevleri aksamadan yerine getirmek,

[) Personelin is verimliligini ve Kkalitesini arttirict egitimleri belirleyerek Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligi’ne iletmek ve planlanacak egitimlere ilgili personelin
katilimin1 saglamak,

m)Midiirliik biinyesinde yada isbirligi ile koro ve orkestra konserleri ve faaliyetleri ile
ilgili etkinlik planlamasini ve ger¢eklesmesini saglamak,

n) Belediyemiz tarafindan gerceklestirilen tiim etkinliklerde ihtiyag duyulan ses, 1sik,
sahne, teknik ihtiya¢larin tespitini ve teminini yapmak, miidiirliik personeliyle etkinligin tim
yonleriyle sorunsuz bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak,

0) Gerekli ekipmanlari etkinlik 6ncesi belirlemek, hazir hale getirmek ve etkinlik 6ncesi
gerekli teknik provalar1 yapmak

0) Kullanilan teknik ekipmanlarin muhafaza edilmesini saglamak, bakim ve onarimini
yapmak yada yaptirilmasi i¢in iist yonetime gerekli bilgiyi vermek,

p) Kiiltiir ve sanat etkinliklerine ev sahipligi yapmak ya da bu kapsamda diizenlenen yurt
ici etkinliklere ve Meclis Karartyla yurt dis1 etkinliklere tanitim, bilgi ve deneyim paylasimi
amaciyla katilim saglamak,

r) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gérev alanindaki tiim is ve islemleri etkin
ve verimli olarak tamamlamak, hizmete iliskin her konuda amirlerinin bilgisi dahilinde hareket
etmek,

Egitim ve Kurslar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Egitim ve Kurslar Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Cigli Belediyesi Egitim Merkezi’nde (CIBEM) Egitim Merkezi ile ilgili kayit, sinav,
egitim, 0gretim vb. faaliyetleri yiirtitmek,

b) Ogrenci ve dgretmenlerin ders programlarii ve ndbet ¢izelgelerini belirlemek,

€) Miidiirliikkge ihtiyag tespit edilen branslarda kurslar diizenlemek,

¢) Yazismalari ile ilgili gerekli dosyalamalar1 yapmak,

d) Miidirligiimiize ait merkez ve salonlarda kiiltiir-sanat kurs diizenlemelerini yapmak,
giincel miifredata uygun ders programlarini belirlemek ve kurslarin idaresi ile ilgili tiim
konulardan sorumlu olmak,

e) Ders programini kurs egitmenlerine teblig etmek

f) Kurslar ile ilgili duyurular vatandaslara zamaninda yapilmasini saglamak,
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g) Kurslarla ilgili gerekli yazismalar1 yapmak, basvuru almak ve kaydi tamamlamak,

g) Katilim belgesi torenlerinin ve yilsonu gosterilerinin diizenli bir bigimde planlamasini
ve ylriitiilmesini saglamak,

h) Kurs merkezlerinin ihtiyaclarini belirlemek ve eksikliklerini gidermek igin gerekli
yazigma ve satin alma taleplerini iist yonetime ileterek, miidiirligiin ilgili birimlerince
gerceklesmesini saglamak,

1) Egitim projeleri planlamak, egitim projeleriyle ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,

i) Proje kapsaminda vatandas ile koordinasyonu saglamak,

j) Projeileilgili yazismalari ve takibini yapmak, proje ile ilgili gerekli bagvurulari almak
ve kayda gecirmek

K) Yiirtitiilen projenin gelistirilmesi i¢in gerekli ¢alismalari yiiriitmek,

) Is ve islemlerle ilgili olarak gerekli dosyalama islemlerini yapmak,

m)Cigli Halk Egitimi Merkezi ve Belediye arasinda diizenlenen Is Birligi Belgesi
cercevesinde meslek edindirme, sanatsal kurslar agmak ve korolar kurmak,

n) Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Sivil Toplum Kuruluslari ile isbirligi yaparak kiiltiirel
calismalar artirmak, etkinlik ve kurs diizenlemek,

0) Kiitiiphanelerde mevcut kitaplarin  kontroliinli, sayimini, takibini yapmak,
kiitiiphanelerden bireylerin azami 6l¢iide istifade etmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

0) Kitaplar ile ilgili kayitlar1 tutmak, kitapliklara giren eserlerin katalog ve tasnif
islemlerini yapmak, kitap ve okuyucu istatistiklerini giinliik, aylik ve yillik olarak tutmak,

p) Dijital kiitiiphane igeriklerinin tamamina internet ortaminda; erisilebilirlik
yonetilebilirlik ve veri giivenligi standartlariyla ulagilmasini saglamak icin gerekli prosediirii
yerine getirmek,

r) Kiitiiphane ile ilgili yazigmalari ve takibini yapmak,

s) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gérev alanindaki tiim is ve islemleri etkin
ve verimli olarak tamamlamak, hizmete iligkin her konuda amirlerinin bilgisi dahilinde hareket
etmek,

Kiiltiir Merkezleri ve Tesisler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Kiiltiir Merkezleri ve Tesisler Sefliginde gorevli personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari;

a) Uzay ve havacilik, astronomi ve bilim alanlarinda farkindalik olusturacak egitim,
seminer, atolye ve gozlem faaliyetleri diizenlenmek,

b) Ogrenci ve halkin bilimsel farkindaligin1 artirmak amaciyla programlar gelistirmek,

c) Gozlemevi ve simiilasyon cihazlarinin isletimini saglamak,

¢) Ulusal ve uluslararasi bilimsel etkinliklerde kurum adina temsil saglamak
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d) Ilk ve orta dereceli okullar, iiniversiteler, sivil toplum kuruluslar1 ve ilgili kurumlarla
is birligi yapmak ve etkinlikler diizenlemek.

e) Belediye stratejik plani ve kiiltiirel vizyonuna uygun projeler gelistirmek,

f) Birimin demirbas, arag-gere¢ ve malzeme ihtiyaglarini takip etmek,

g) Sanat akademisinde diizenli olarak giizel sanatlar kurslarinin agilmasini saglamak,
ders programlarini belirlemek ve kurslarin idaresi ile ilgili tiim konulardan sorumlu olmak

g) Basta mahalle sakinleri olmak tiizere il¢e halkina, yapilacak faaliyet, kurs ve
egitimlerle ilgili bilgilendirmede bulunmak; etkinliklerin tanitimi i¢in kurum igi ilgili birimlerle
iletisime gegmek,

h) Yilsonu torenleri diizenlemek ve katilim belgelerinin dagitimini saglamak,

1) Kurumun ihtiya¢ duydugu heykel, biist vb. materyallerin yapimini saglamak

1) Hizmetlerin yerine getirilebilmesi i¢in ihtiyaglari belirlemek ve eksiklerin giderilmesi
icin gerekli yazisma ve satin alma siireclerini takip etmek

j) Idare tarafindan gergeklestirilmesi istenen gorev kapsamindaki tiim is ve islemleri
etkin bi¢imde verimli olarak tamamlamak

k) Tesisler Biriminde; gorevli oldugu tesisin fiziki kosullarin1 takip etmek, tesisin
eksikliklerini ve onarmmin1 gereken bdliimlerini belirleyerek iyilesmelerin yapilmasini
saglamak amaciyla ilgili birimlere bildirmek, her tirlii aksakligi sozlii ve yazili olarak
amirlerine iletmek,

I) Tesiste gergeklestirilecek tiim etkinlik, faaliyet ve ¢alismalarin igerigi hakkinda bilgi
sahibi olmak, gerektigi durumlarda vatandasi bilgilendirmek

m) Tesisin ve tesisin igindeki malzemelerin giivenliginin saglanabilmesi igin glivenlik
personeli ile iletisime gegmek

n) Tahsisi talep edilen salonlarin programlarinin uygun olup olmadiginin tespitini
yapmak

0) Uygunlugu halinde tahsise yonelik evraki (olur, dis yazi, tahakkuk fisi vb)
diizenlemek,

0) Tahsisi yapilan tesislerin temizliginin yapilmasi i¢in temizlik personeli
koordinasyonunu saglamak,

p) Tahsisi yapilan alanlarin ihtiyaglarini belirlemek, eksikliklerini gidermek igin ilgili
islemleri takip etmek, giderilmeyen ihtiyaclarin satin almasinin yapilmasi igin iist yonetime
bilgi sunmak,

r) Idare tarafindan gerceklestirilmesi istenen gorev alanindaki tiim is ve islemleri etkin
ve verimli olarak tamamlamak, hizmete iligkin her konuda amirlerinin bilgisi dahilinde hareket
etmek,
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DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 14 — (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuattaki diger

hiikiimler uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 15 — (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 05.08.2024 tarihli 66 sayili
Belediye Meclis Karari ile kabul edilen “Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii Calisma Usul ve

Esaslarina Dair Yonetmelik” yiirtirliikten kalkar.

Yiirirlik

MADDE 16 — (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Belediyenin
internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Baskan1 yiiriitiir.

HAZIRLAYAN

KONTROL

OLUR

ONAY

RUYA ULUSAN
Kiilttr, Sanat ve Sosyal
Isler Miidiir V.

Arzu ALKAN BARUTLU
Hukuk Isleri Miidiir V.

Onur Emrah YILDIZ
Belediye Bagkani

08.01.2026 tarihli 12’nolu
Cigli Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.
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