T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
KULTUR iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik; Eyiipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarimin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemserilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Kiiltiir Isleri Miidiirliigii ve bagli birimlerin
calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmastir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Kiiltiir Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik calisanlarinin gérev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) Idare: Eyiipsultan Belediyesini,

¢) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Baskanlik: Belediye Baskani,

f) Miidiirliik: Kiiltiir Isleri Miidiirliigiindi,

g) Miidiir: Kiiltiir Isleri Miidiiriinii,

h) Birim: Kiiltiir isleri Miidiirliigiine Baglh Tiim Birimleri,
i) Yonetmelik: Kiiltiir Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y &netmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliik; Kiiltiir Isleri Miidiirii, Kiiltiir Sanat Birimi ve Kiiltiir idari Isler Birimi ve alt
birimlerinden olusur.
(2) Miidiirliigiin organizasyon yapusi igerisinde Kiiltiir Isleri Miidiiriine bagl olarak yeterli sayida sef,
memur, sdzlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev yapar.
(3) Miidiirliiglin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Kiiltiir Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanima ve/veya Belediye
Bagkanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Kiiltiir Isleri
Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢er¢cevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliige baglh
birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Eylpsultan Belediye Meclisinin, 09.01.2020 tarih ve 2020/10 sayili karari ile kabul edilmistir. 37267383.YG.25/R.00/1.13



T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
KULTUR iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Hemserilerimiz arasinda sosyal ve kiiltiirel iligkilerin gelistirilmesi ve kiiltiirel degerlerin korunmasi
konusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b) Tarih ve medeniyet birikiminin ve kiiltiirel mirasin korunmasi, gelistirilmesi, gelecek nesillere aktarimi
gayesine yoOnelik olarak her tiirlii kiiltiir ve sanat projelerinin, etkinlik ve egitimlerin diizenlenmesi,
yayginlastirilmasi stirekliliginin, verimliliginin ve etkinliginin arttirilmasi amaciyla gerekli is ve islemleri
yiirlitmek, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinin, sendikalarin, sivil toplum kuruluslarinin,
ilgili diger resmi ve yar1 resmi kurum ve kuruluslarin ve uzman kisilerin isbirligi ve katilimini saglayacak
organizasyonlar yapmak.

c) Kiiltiir Sanatin tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli arastirma gelistirme, 6lgme
degerlendirme, tanitim ve duyuru ¢aligmalarini yapmak ya da yaptirmak.

¢) Soylesi, sohbet, dinleti, konser, fuar senlik, festival, yoresel giinler ve geceler, gibi etkinlikler
diizenleyerek; aidiyet duygusunun gelismesine, kent halkinin kaynagmasina, toplumsal moralin
yiikselmesine ve ortak bir kent kiiltiirliniin olusmasina katki saglamak.

d) Tim yas gruplart i¢in sanatsal, bilimsel, egitici ve kiltiirel etkinlikler diizenlemek, ilge egitim
kurumlarmin, STK iiyelerinin katiliminin saglanacagli okuma saatleri, masal saatleri, tanmitim giinleri,
egitici film gosterimleri, yaratict okuma atolyeleri diizenlemek.

e) Genglerin egitim, kiiltiir, bilim, sanat dallarinda desteklenmesi amaciyla yarigmalar ve organizasyonlar
diizenlemek.

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

g) 1lmi toplantilar, Konferans, Sempozyum, Panel, Seminer ve sdylesiler diizenleyerek toplumun ufkunu
acacak bilgi, bulgu ve yeni fikirlerin ortaya ¢ikmasi ve paylagilmasini saglamak, isbirlikleri gelistirmek,
yeni girisimleri desteklemek.

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

h) Edebiyat, sinema, tiyatro, miizik, resim, karikatiir gibi modern sanat dallarinin, taninmasi, 6grenilmesi
icra edilmesi i¢in atdlye ¢alismalar diizenlemek. Geleneksel Tiirk Islam Sanatlar basta olmak iizere
gelenekli sanatlarin yasatilmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi i¢in alanin uzmanlan ile ilgililerin
bulugmasini saglayacak organizasyonlar yapmak, yaptirmak ve desteklemek.

1) Geleneksel ve evrensel miizigin ¢esitli tiirlerini acik ve kapali mekanlarda sunmak.

i) Kiiltiir ve Sanatin gelismesini saglamak iizere Kiitiiphane, Tiyatro ve Sinema Okullari, Sanat
Akademileri, Genglik ve Kiiltiir Sanat Merkezleri, Sergi Salonlari, Miizeler, Kadin Kiiltiir Evleri,
Atolyeler, Kurslar, Sertifika Programlar1 gibi birimler agmak, yonetmek ve gelistirmek.

j) Belediye simirlar igerisinde sosyal hayatin temerkiiz ettii ortamlar1 kiiltlirel verimlilik agisindan
kiiltlir hayatina art1 deger katan ortamlar haline gelmesine yonelik caligmalar yapmak, projeler iiretmek
ve uygulamak.

k) Belediyemizin geleneksel hale getirdigi Ramazan Etkinlikleri i¢in sosyal proje ve etkinlik konseptini
belirlemek, vaziyet plani ve mimari uygulama projesini hazirlamak, ilgili birimlere siiresi iginde
bildirmek ve igbirligi yapmak.

1) Kanun ve baglayici diger yonetmelikler ¢er¢evesinde Belediyenin stratejik hedefleri d,ogrultusunda
kurumsal eylem planlarina uygun olarak, her tiirlii kiiltiir sanat etkinliklerini, egitimlerini ve projelerini
degerlendirmek, planlamak, uygulamak.

m) Kiiltiir sanat etkinliklerinin duyurusu i¢in; Acikhava reklam alanlari, yazili, gorsel, sesli basin
kanallari, afis, poster, internet sayfasi, sosyal medya vb alanlarin kullanimin1 saglamak, buna iligkin igerik
ve gorsel tasarimlar1 yaptirmak ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,
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n) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghigi ve Giivenligi Yonetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

0) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve
bagli bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisini zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.
Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda bulunmak.
0) Miudirlikce yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasimi saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay
denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da
adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

p) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim calismasi, iiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.

r) Midirliigiin gérev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirlige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

s) Bagkanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozIi talimatlara uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek. Calisma alanma giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

s) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelgeleri,
tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarin1 ve ilgili diger meslek kuruluglarinin mevzuatini ve
yayinlarini takip etmek, bu konularda mudiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

t) Midirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enclimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekg¢eli miizekkere hazirlayarak
Bagskanlik Makamina sunmak.

u) Midiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Miudiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Gzeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Mudiiriin gorevleri agagidaki gibidir;

a) Midiirligii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

b) Miudiirligiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Miidirligiin gorev alanma giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi i¢in
birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

¢) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitcesini ve performans programlarini hazirlamak,

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

e) Midiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

f) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

g) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirligiin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dig1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

&) Midiirliikk hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

h) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,
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1) Miidiirliikk personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, ilgili yetkili tarafindan takip edilmesini
saglamak,

1) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmi yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, O6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

J) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

k) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmasi i¢in igbirligi diizenini olusturmak,

I) Midiirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmaya
yetkilidir.

(3) Midiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye bagskanina ve baskan
yardimcisina karsi sorumludur.

Kiiltiir Sanat Koordinatoriiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Kiiltiir Sanat Koordinatoriiniin gorevleri sunlardir:

a) Baskanligin Kiiltiir Sanat vizyonu, strateji ve yaklasimlar ile ilgemize 6zgii kiiltiir sanat politikalari
dogrultusunda belirlenmis stratejik hedefler ve bu hedeflere ulagmak i¢in tarif edilmis amacglara ulagsmak
tizere yillik planlar, aylik programlar hazirlamak.

b) Kiiltiir sanat faaliyetlerinin tiimiiniin baskanligin vizyonuna ve miidiirliigiin stratejik hedeflerine uygun
olarak geceklesebilmesi icin siirekli ve periyodik bir bicimde i¢ kontrol ve denetleme saglamak ve
mudiirlige haftalik aylik ve yillik raporlar sunmak.

c) Yiritiilen egitim, etkinlik ve projelerin sorumlulariyla birlikte haftalik, aylik ve yillik degerlendirme
raporlarini olusturmak.

¢) Kiiltiir ve Sanat adina iiretilen tiim metinlerin tashih ve redaksiyon, diizenleme ve kontrollerini yapmak
onaya sunmak.

d) Midiirliik blinyesinde yapilacak tiim kiiltiir sanat faaliyetlerini projelendirmek, kavram tasarimlarini,
is akis semalarini olusturmak.

e) Kiiltiir ve sanat faaliyetlerinin tamaminin tanitim ve duyuru stratejilerini ve taleplerini olusturmak,
proje ve etkinliklerin hedef kitleye ulagsmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak veya yaptirmak.

f) Gorsel tanitim materyallerin tlimiiniin amaca uygunluk yoniiyle icerik, bigim ve kontrollerini yapmak
ve onaya sunmak.

g) Ilcemizin tarihi ve dogal mirasinin ve turistik degerlerinin tanitim1 amaciyla &ncelikle ilge halkina
yonelik belirlenmis tur rotalar: iizerinde rehberler esliginde kiiltiir gezileri diizenlemek. Baskanligin
onaytyla ilge disi, il dis1 ve yurt dis1 gezi organizasyonlar: yapmak.

g) Eylipsultan ilgesi sinirlart i¢inde yer alan soyut ve somut kiiltiir mirasi ve tarihi birikimi ortaya
¢ikarmak icin arastirmalar yapmak ve bu dogrultuda alandaki tiim kisi, kurum ve birimlerle igbirlikleri
saglamak. Bu alanlara yonelik, tanitict brosiir, arastirma kitaplari, dergi vs. yayinlar hazirlamak,
cogaltmak ve dagitimini saglamak.

h) Resmi ve Milli Bayramlarda, Belirli Giin ve Hafta Kutlama Etkinliklerinde organizasyonlar ve kutlama
programlari i¢in gerekli koordinasyonu saglamak. Programlarin eksiksiz bir sekilde icrasini saglamak.
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1) Verilecek kurslara, egitmen tayini ve materyal temini i¢in gerekli ¢aligsmalar1 yapmak, Kursiyer ve
egitmenlerle ilgili merkezi hazir hale getirmek, merkez sorumlusunu, egitimler sorumlusunu ve
egitmenleri organize etmek, kurslar ile ilgili olarak detayli takip raporlar olusturmak.

(2) Kiiltiir Sanat Koordinatoriiniin sorumluluklart sunlardir:

a) Kiiltiir Sanat Koordinatdrii, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ve yiiriirliikkteki mevzuat ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Proje ve Etkinlikler Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Proje ve Etkinlikler Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Kiiltiir Sanat Koordinatoriine bagli olarak galisir.

b) Kiiltiir Sanat sezonu hazirlik ¢alismalarini toplanti, goriisme ve g¢alistay vb. planlamak,
gerceklestirmek ve sekretaryasini yiiriitmek.

) Sezon agilis ve kapanis programlari i¢in icerik saglamak, hazirliklari yiiriitmek.

d) Aylik kiiltiir sanat takvimini ve biiltenini belirlenen siire i¢inde olusturmak ve onaya sunmak.

¢) Planlanan etkinliklerin haftalik periyotta tanitim ve duyuru ¢alismalarinin takibini yapmak.

e) Yapilan etkinliklerin gii¢lii ve zayif yonlerin tespitini yapmak ve tedbir gelistirmek iizere haftalik
periyotta nicel ve nitel degerlendirme raporlarini olusturmak.

f) Yiriitiilen etkinlik projelerinin takibini yapmak haftalik, aylik veya yillik raporlarini olusturmak.

g) Alt, tst veya dis birimden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglamak.

h) Yeni kiiltiir sanat projeleri i¢in 6neri ve fikirler sunmak.

(2) Proje ve Etkinlikler Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir:

a) Proje ve Etkinlikler Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar ve yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Kiiltiir Sanat Etkinlikleri Destek Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Kiiltiir Sanat Etkinlikleri Destek Gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Aldigi gorevlerle ilgili talimatlari yerine getirmek, amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu saglamak.
b) Yapilan etkinliklerin amacina uygun bir sekilde gergeklesmesi icin gerekli kontrol ve muayeneyi
yapmak.

) Gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak.

d) Etkinliklerin amacina uygun bir bi¢cimde gerceklesmesi i¢in gerekli fiziki ve teknik, kontrolleri
yapmak, ihtiya¢ duyulan malzeme ve materyallerin tedariklerini saglamak.

(2) Kiiltiir Sanat Etkinlikleri Destek Gorevlisinin sorumluluklari sunlardir:

a) Kiiltiir Sanat Etkinlikleri Destek Gorevlisi, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiiltiir Sanat Egitimleri Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 12- (1) Kiiltiir Sanat Egitimleri Sorumlusunun gérevleri sunlardir:
a) Kiiltiir Sanat Koordinatoriine bagli olarak ¢alisir.
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b) Gorsel sanatlar, sahne sanatlari, enstriiman kurslari, geleneksel el sanatlar1 gibi branslarda stratejik
plan ve performans programina uygun olarak egitimler ve atdlye calismalar1 diizenlemek diizenlenen
etkinliklerin planlama uygulama kontrol ve degerlendirme siireglerini takip etmek ve raporlamak.

¢) Kurslarda ve etkinlik amagli atdlyelerde gérevlendirilmek iizere uzman 6gretici, usta ogretici, diger
egitmen ve usta sanatgilarin tiim is ve islemleri i¢in kurum ve birimle ilgili koordinasyonu saglamak.

d) Sezon sonunda kurslarda iiretilen iriinlerin, vatandaslarin begenisine sunulmasi amaciyla sergiler
diizenlenmesini saglamak.

e) Sahne sanatlari ve enstriiman kurslarinda egitim alan kursiyerlerin yeteneklerini sergileyecekleri sezon
sonu etkinlikleri planlamak ve gerceklestirilmesini saglamak.

f) STK’lardan ve diger kurumlardan gelen talepler dogrultusunda, gorsel sanatlar, sahne sanatlari,
enstriiman kurslari, geleneksel el sanatlari kurslari agmak ve takibini yapmak, ihtiya¢ ve talepler
dogrultusunda Ilge Halk Egitim Miidiirliigii ile ortak kurslar agmak ve projeler gerceklestirmek.

g) Kurs kayitlarin1 yapmak, yillik miifredat ve ders programlarini hazirlamak, sertifika ve katilim
belgelerini diizenlemek ve hak sahiplerine ulagtirmak.

h) Tim 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 durumlarinin takip etmek.

i) Gergeklestirilen etkinlik ve faaliyetlerin fiziki ve dijital olarak arsivlenmesini, raporlanmasini, 6lgme
ve degerlendirmelerini yapmak.

j) Ust, alt veya diger birimlerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglamak.

(2) Kiiltiir Sanat Egitimleri Sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kiiltiir Sanat Egitimleri Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiiltiir Sanat Egitimleri Destek Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Kiiltiir Sanat Egitimleri Destek Gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Aldigi gorevlerle ilgili talimatlari yerine getirmek, amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu saglamak.
b) Diizenlenen Egitim faliyetlerinin amacina uygun bir sekilde gergeklesmesi i¢in gerekli kontrol ve
muayeneyi saglamak.

c) Ust, alt veya diger birimlerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglamak.

d) Kiiltiir sanat egitimlerin amacina uygun bir bi¢imde gergeklesmesi igin gerekli fiziki ve teknik,
kontrolleri yapmak, ihtiya¢ duyulan malzeme ve materyalleri yoneticisine bildirmek.

(2) Kiiltiir Sanat Egitimler Destek Gorevlisi sorumluluklar: sunlardir:

a) Kiiltlir Sanat Egitimler Destek Gorevlisi, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Tamtim ve Medya Sorumlusu Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Tanitim ve Medya Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Kiiltiir Sanat Koordinatoriine bagli olarak ¢alisir.

b) Mudiirligiin faaliyetleri ile ilgili, tanittm duyuru, haber ve bilgi akisin1 yetkililerinin direktifleri
dogrultusunda saglamak.
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) Sosyal medya platformlarindaki miidiirlik hesaplarini takip ederek giincellemek.

d) Midirligiimiiziin faaliyetlerini, etkinliklerini, agilislarin1 vb. Organizasyonlari anlik olarak elde
edilen verileri ilgili miidiirlige ve dig birimlere ulastirmak.

e) Miidiirligiimiiz hakkinda sosyal medyada olumlu ya da olumsuz haberleri raporlayarak ilgili birim ve
yetkiliye sunmak.

f) Sosyal medyadaki takip edilme analizlerini yapmak veya yaptirarak raporlamak.

g) Sosyal Medyadan vatandasimizdan gelen soru, istek ve Onerileri cevaplayarak gerektiginde
raporlayarak ilgili birime bildirmek.

h) Yapilan etkinliklerle ilgili fotograf ¢ekimlerinin yapilarak arsivlenmesin saglamak.

i) Yapilan Ozel etkinliklerle ilgili bilgi notu ve basin biiltenini hazirlanmak.

J) Midiirliik faaliyetleri ile ilgili haftalik, aylik veya yillik olarak sunum ve raporlar hazirlamak.

K) Web sitesi, sosyal medya, cep telefonu uygulamalarini ve tiim basili tanittim materyallerini yazili ve
gorsel basin yolu ile halka duyurulmasini saglamak.

I) Kiiltiir sanat egitimleri bagvurulari ilan edilmesi i¢in duyuru materyallerin olusturulmasini ve etkin bir
sekilde duyurulmasini saglamak.

m) Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Bilgi islem Miidiirliigii gibi ilgili Miidiirliiklerle koordinasyonu
saglayarak dijital ve fiziki ortamlarda midiirliik faaliyetlerinin en etkin sekilde duyrulmasini saglamak.
n) Aylik etkinlik biilteni duyuru materyalleri hazirlanmasini ve kiiltiir sanat etkinliklerinin ilan edilmesi
saglamak.

(2) Tanitim ve Medya Sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir.

a) Tanitim ve Medya Sorumlusunun, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiiltiirel Geziler ve Rehberlik Hizmetleri Sorumlusunun Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Kiiltiirel Geziler ve Rehberlik Hizmetleri Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Kiiltiir Sanat Koordinatoriine bagli olarak galisir.

b) Ilgemizin tarihi ve dogal mirasinin ve turistik degerlerinin tanittmima yonelik belirlenmis tur rotalar:
tizerinde rehberler esliginde kiiltiir gezileri diizenlemek.

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

d) Kiiltiir turlar1 ve rehberlik hizmeti taleplerini almak.

e) Kiiltiir turlar1 ve rehberlik hizmetlerine iliskin paydaslardan gelen talep ve geri bildirimleri
degerlendirmek. Bu dogrultuda iyilestirme planlar1 yapmak.

f) Kiiltir turlar1 ve rehberlik hizmetlerine iligskin yillik biitge planlamasini1 yapmak ve tahsis edilen
biitcenin etkin sekilde kullanilmasini saglamak.

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

h) Milli egitim, Kamu kurumlart ve STK lar ile birlikte gezi turlar1 organizasyonlarii planlamak.

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

J) Periyodik tur takvimini belirlemek, tur rehberi tarafindan turlarin gerceklestirilmesini saglamak ve
gerceklestirilen tura dair tur takip raporunu hazirlamak.

(2) Kiiltiirel Geziler ve Rehberlik Hizmetleri Sorumlusunun sorumluluklart sunlardir.

a) Kiiltiirel Geziler ve Rehberlik Hizmetleri Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Rehberin Gorev ve Sorumluluklar
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MADDE 16- (1) Rehberin gorevleri sunlardir:

a) Ilgemizin ve ilgemizle ilgili tarihi kiiltiirel ve manevi baglar1 bulunan yerlerin sahip olduklar1 soyut ve
somut kiiltiirel mirasin tanitilmasi amaciyla gezi programlari ve tur rehberligi kapsaminda tur rotalar
olusturmak.

b) Gengler ve cocuklar basta olmak iizere halkin tiim kesimlerine yonelik tematik tur programlari
diizenlemek.

¢) Rehber Tur arag ve gereglerini denetlemek.

d) Turu gergeklestirmek.

e) Rota Giizergahlari lizerindeki yerlerin tarih, cografya, kiiltiir gibi konularda detayl bilgileri vermek.
f) Rota gilizergahi, tur siiresi, mola yerleri, gidilecek mesafe, zaman ¢izelgesi gibi giizergdh hakkinda
genel bilgi vermek.

g) Tur sirasinda olusan istenmeyen durumlara ¢6ziim bulmak.

h) Kullandig1 malzemeleri rota programina uygun olacak sekilde hazirlamak.

i) Is programini ve gezi oncesi yapilacak turla ilgili zaman cizelgesini hazirlamak ve sorumlusuna
iletmek.

J) Yapilan tur ile ilgili genel rapor hazirlamak ve birim sorumlusuna bildirmek.

K) Ziyaretci memnuniyetini arttirmaya yonelik goriis ve dnerileri almak ve sorumlusuna bildirmek.

Miize Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Miize Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Tasmur kiiltiir varliklarinin miizelere kazandirilmasi, tasnifi, tescili, envanteri, katalog fislerinin
diizenlenmesi, sergilenmesi, depolanmasi, korunmasi, mekanik temizligi, tanitimi, yayimi ve giivenlik
tedbirlerinin alinmasini saglamak.

b) Miize hakkinda sergi, kurs, seminer, konferans gibi kiiltiirel ve egitim faaliyetleri diizenlemek.

c) Eserlerin saglik durumunu siirekli izlemek ve laboratuvarda miidahale edilmesi gerekenleri idareye
rapor etmek.

d) Tasinir ve tasinmaz kiiltiir varliklarinin korunmasina katki saglamak.

(2) Miize Sorumlusunun sorumluluklart sunlardir.

a) Miize Sorumlusunu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Yayin Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 18- (1) Yayin Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Belediye kitaplig1 ve Kkiitiiphaneleri icin gerekli yayimnlarin tespiti, temini, korunmasi1 ve servis
hizmetlerini yiiriitmek.

b) Kiiltiirel ve sosyal faaliyetlerin tanitimi1 i¢in hazirlanan brosiir, dergi, kitap, kitap¢ik, ansiklopedi vb.
yayinlarin basimini ve dagitilmasini saglamak.

c) Ozel giin ve haftalarda konu ile ilgili kitap ve CD benzeri kiiltiirel materyaller dagitmak.

d) Yerel yazar ve sairleri tesvik etmek amaciyla amator yazar ve sairlerin eserlerini yayina ve baskiya
hazirlamak.

e) Eyiipsultan ilgesinin tarihi kiiltlirel zenginlikleri anlatan yeni yayin onerileri sunmak.

f) Alaninda uzman, arastirmacit ve yazarlarin Eylipsultan ile ilgili yayin taleplerini almak ve
degerlendirmek {izere yayin kuruluna sunmak.

g) Olusturulacak yayin kurullariin sekreteryasini yiiriitmek.

h) Yayinlanmasina karar verilen yayinlarin tasarim, baski ve matbaa siireclerini takip etmek.

i)Uretilen yaynlarin Universiteler, resmi ve sivil ilgili tiim kuruluslar, ilgili vatandaslar vb. gibi hedef
kitleye ulasmasini saglamak.

j)Yaym ve kitaplarimizin stok yonetimini ger¢eklestirmek.
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k) Uretilecek yayinlarin, projelendirilmesi, iiretim kararlari igin piyasa arastirmasi ve dosya hazirliklirin
yapilmasini saglamak.

(2) Yaym Sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir.

a) Yayin Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar
cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiitiiphane ve Kitaphklar Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Kiitiiphane ve Kitapliklar Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

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

b) Okuma ve arastirma kiltiirii ile kiitiiphane kullanim aligkanligi olusturmak amaciyla her tiirlii
calismay1 yiiriitmek.

¢) Kitaplik ve kiitiiphaneden faydalanmak isteyen vatandaslari bilgilendirmek.

d) Kiitiiphane iiyeleri miidavimlerine yonelik etkinlikler planlamak ve gergeklestirmek.

e) Kiitiiphanelerdeki kitaplarin giincellenmesi, barkodlanmasi ve tasniflenmesini saglamak,

f) Bagis yapilan kitaplarin toplanmasi, se¢ilmesi ve dagitimimi koordine etmek.

0) Ilgemiz sinirlarindaki okullara ve STK ’lara ydnelik kiitiiphane kurulumu ve kitap bagisinda bulunmak.
(2) Kiitiiphane ve Kitapliklar Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir.

a) Kiitiiphane ve Kitapliklar Sorumlusu, yukarida sayilan gérevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiiltiir idari Isler Koordinatoriiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Kiiltiir Idari Isler Koordinatériiniin gorevleri sunlardr:

a) Miidiirliik biinyesinde hizmet vermekte olan tiim birimlerin her tiirlii idari ve teknik taleplerini karsilar
ve miidiire kars1 sorumludur.

b) Personele ait 6zlIiik isleri ve midiirliikk faaliyetleri ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iligkin dosyalari
diizenlemek, muhafaza etmek.

c) Miidirliikk Personelinin mazeret ve hastalik, izin ve diger islemlerini yapmak.

d) Midiirlikkte ¢alisan isgilerin aylik puantaj ve mesai ¢izelgelerin yapmak.

e) 5393 sayili Belediye ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunlar1 geregi, Midiirliigiin
stratejik planini hazirlamak.

f) Miidiirliigiin yazismalari ile gelen ve giden evrak takibi yapmak.

g) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 41. Maddesi kapsaminda Miidiirliigiin Faaliyet
Raporlarin1 hazirlamak,

h) 5393 sayil1 Belediye Kanunun 41. maddesi kapsaminda Stratejik Plan geregi performans Programini
hazirlamak.

1) Midiirliigiin ve bagh birimlerinin Tagimnir Mal Kayitlarinin 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol
Kanunun 44. maddesi geregi yapilmasi ve kontroliinii saglamak.

j) 4734 sayili KiK ve 4735 sayili Kamu ihale sézlesmeleri Kanunu ve 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu
kapsaminda miidiirliige bagl birimlerin Mal ve Hizmet Alim1 islemlerinin yapilmasi,

k) Midiirliigiin biitce islemlerini hazirlamak ve takip etmek,

) j)Birim hizmetleriyle ilgili islerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu fhale Sézlesmeleri Kanununa uygun olarak, Yaklasik Maliyet, Biitce Onay1, Teknik Sartname,
Proje vb. belgelerini hazirlamak,

m)Kiiltiir sanat merkezlerinin isletilmesi, Kiiltir Merkezi sorumlusu, Halkla iliskiler, Temizlik ve
giivenlik alt birimleriyle koordineli bir sekilde ¢alisarak; lojistik ve teknik ihtiyaglarinin karsilanmasi,
tertip ve diizeninin saglanmasini temin etmek.

n) Is giivenligi ile ilgili islemleri yiiriitmek, gerekli dnlemleri almak ve diizenlemelerde bulunmak,
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0) Midiirlige kayitli demirbaslarin takibi ve yeni alinan malzemelerin kayit ve kontrol islemlerini
yiiriitmek,
p) Midirligiimiize bagh tiim Kiiltiir Merkezi binalar ile etkinliklerde sarf edilen tiiketim malzemelerine
yonelik ihtiya¢ durumlarini belirlemek, talep, takip ve depolama islemlerini gerceklestirmek ve takibini
yapmak,
g) Midirligiimiize bagl tiim Kiiltiir Merkezi binalarimizin her tiirlii bakim, onarim, tadilat ve insaat
islerinin takibini yapmak ve yaptirmak,
r) Midirliigiimiize bagh araglarin koordinasyonu ile birimler arasi sevk ve idaresini saglamak,
s) Alt birimden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglamak,
t) Midirlikle ilgili,

* CIMER Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi,

* BISAR Belediye Cagr1 Merkezi,

* Miidiirliiklerden Miidiirliige gelen talep takip,

* Kiiltlir Midiirliigiiniin mail adresine gelen, talep ve sikayetlerin takibini yapmak,
u) Miidiirlik biinyesinde staj yapan Ogrencilerin puantajlarinin hazirlanarak ilgili midirliklere
gonderilmesini saglamak,
V) Genel arsiv ile Miidiirliik arsivinin koordine edilerek Miidiirliik arsivinin takip ve diizenini saglamak,
w) Gelen yaz1 ve belgelerin taranarak bilgisayar ortaminda kaydini yapmak, dijital arsiv ortaminda ilgili
dosyalarda saklamak.
X) Miidirligiin ihtiyact olan her tiirlii sarf malzemesinin takip ve tedarik edilmesini saglamak.
(2) idari isler Koordinatdriiniin sorumluluklari sunlardir.
a) Idari Isler Koordinatdrii, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gérevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Idari Isler Destek Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 21 - (1) Idari Isler Destek Gérevlerinin gorevleri sunlardir:

a) Idari ve Mali Isler Sorumlusuna bagli olarak ¢alisr.

b) Idari ve mali isler sorumlusundan aldig1 gérevlerle ilgili talimatlar yerine getirir ve amirinin bilgisi
dahilinde koordinasyonu saglar,

c) Ilgili yetkilisince tasarlanan veya yapilmasi teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili raporlar1 sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder,

d) Gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,

e) Idari Isler Destek Gérevlisi, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiiltiir Merkezi Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklar:

MADDE 22 - (1) Kiiltiir Merkezi Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Kiiltiir Merkezlerinin tanitimi adina etkinlikler diizenleyerek halkin merkezlere erisimini saglamak
merkezlerin kullanimini cazip hale getirmek,

b) Kiiltiir merkezi salonlarini, okullarin resmi ve 6zel kutlama torenleri, S.T.K. etkinlikleri, konser,
0zel/kamu folklor veya tiyatro topluluklarinin gosterileri ve sanatcilarin acacaklar1 sergiler ve anma
programlart gibi etkinlikler i¢in tahsis takiplerini almak ve onaya sunmak.
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¢) Kiiltiir merkezi salonlarinda konferanslar, paneller, agik oturumlar, seminerler, sergiler, defileler,
multivizyon ve dia gosterileri, tiyatro, sinema gosterileri, ¢esitli kampanya, torenler ve moral etkinlikleri
icin gerekli tertibat1 ve diizeni saglamak.

d) Kiiltiir Merkezlerinde; konser tiyatro ve sinema gosterimleri, paneller, agik oturumlar, konferanslar,
sergiler, sempozyum ve ¢esitli alanlarda kampanya, yarigsma ve torenler diizenlenmesi amaciyla kamu
kurumlari, STK’lar ve tlizel ve gercek kisilerle miidiirliikk nezdinde gerekli ¢alismalar1 yapmak.

e) Midiirligiimiize bagh tiim Kiiltiir Merkezi binalarimizin ¢alisma ve isletme islerinin takibini yapmak,
f) Midirligimiize bagh tim Kiiltiir Merkezi binadaki ihtiya¢ durumlarii belirlemek, talep ve takibini
yapmak,

g) Kiiltiir Merkezilerimizdeki demirbaglarin korunmasin saglamak,

h) Kiiltiir Merkeziler ile ilgili islemleri yiiriitmek, gerekli dnlemleri almak ve diizenlemelerde bulunmak,
i) Midirligiimiiziin Kiiltir Merkezilerimizde gergeklestirilecek etkinliklerle ilgili gerekli 6nlemleri
almak ve diizenlemeleri saglamak,

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

I) Kiiltiir sanat egitimlerinin amacima uygun bir sekilde gerceklesmesi icin yoklama cizelgesinin
kontroliinii saglamak.

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

n) Kiiltiir Merkezi Sorulusu ilgili is ve islemlerini en kisa zamanda ve en iktisath bir bigimde ve istenilen
sekilde sonuglandirilmak {izere planlar,

0) Kiiltiir Merkezi Sorumlusunun, yukarida sayilan gorevler ile midiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiiltiir Merkezi Halkla iliskiler Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 23 - (1) Kiiltiir Merkezi Halkla Iliskiler Gorevlisinin gérevleri sunlardir:

a) Kiiltir Merkezi Sorumlusundan aldigi gorevlerle ilgili talimatlar1 yerine getirir ve sorumlusunun
bilgisi dahilinde koordinasyonu saglar,

b) Yapilmas: teklif edilen tiim faaliyetlerle ilgili raporlari sunar. Raporlari vermeden 6nce gerekli
tetkikleri yapar ve tasdik eder,

¢) Kiiltiir Merkezi Halkla Iliskilerin, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kiiltiir Miidiirliigii Depo /Arsiv Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 24 - (1) Kiiltiir Midirliigii Depo Arsiv Gorevlisini gorevleri sunlardir:

a) Miidirlige gelen ve giden biitiin evrakin, kitap, yayimlarin asivlenir, dijital ve fizik ortamda depo /
stok takibi yapilmasi usuliine gore hem elektronik bilgi yonetim sistemi iizerinde hem de fiziki ortamda
kayitlarin tutulmasini saglamak, tasnif etmek dosyalamak ve takip etmek.

b) Miudiirligiin biinyesinde yiiriitiilmekte olan iglemler sirasinda gelen evrak kayitlarini yapmak.

€) Mutat olarak kayit defterlerinin, gelen giden evraklarin kontroliinii yaparak vaktinde ve gerekli yasal
siire i¢inde islemlerin tamamlanmasini saglamak.

d) Kiiltiir Midiirliigii Depo Arsiv Gorevlisi, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.
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Kiiltiir Isleri Miidiirliigii Sekreterligi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 25 - (1) Kiiltiir Midiirliigii Sekreterligi gorevleri sunlardir:

a) Misafir, bagvuran, danisan, is ve islemler i¢in gelen diger ziyaret¢ilerin karsilama ve yonlendirmelerini
yapmak.

b) Miidiirliigiin faaliyetlerini takip edip gerekli organizasyonlari ilgili birimlere bildirmek.

¢) Miidirligiin faaliyetlerini ilgili kisi ve kurumlara bildirmek.

d) Haftalik personel toplantilarinin ve gerekli goriilen diger toplantilarin giindemlerini hazirlamak,
tutanaklarini olusturmak, dosyalamak.

e) Midirligin faaliyetleri ile ilgili protokol davetiye listeleri hazirlamak, 6zel kalem, baskan
yardimcilari, il ve ilge resmi kurumlara ve Sivil Toplum Kuruluslarina bildirmek, dagitimini saglamak.
f) Kiiltir Mudiirliigii Sekreterligi sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cahisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahisanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 26- (1)Kiiltiir Isleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin ig alanini ile iligkili mevzuata
hakim olmak, biitce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarin1 kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim ¢aligmasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi
beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler yaninda,
Fakiilte ve Yiiksekokullarin ilgili boliimlerinden mezun olma sart1 aranmaktadir. Brang dahilinde alinan
en yiiksek egitim diplomast ve daha Once benzer pozisyonda caligmis olmak tercih sebebidir.
Miidiirligiimiizdeki hicbir pozisyonda cinsiyet sartt aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

b) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik icinde birden fazla caliganin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin inisiyatifindedir.
¢) Esneklik ve Degisime A¢iklik, Yenilikgilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

d) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarindan gerekse
kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tegvik edilir

DORDUNCU BOLUM
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BELEDIVESE

Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 27 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yoOnetmeligin yiriirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili meclis karari ile

yiiriirliikte olan “Eyiip Belediyesi Midiirliiklerinin Caligma Usul ve Esaslarma Dair Yo6netmelikler”
yirdrliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 29- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyilipsultan Belediye Baskani yiirtitiir.
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