OLUR TARIHI: 01.04.2024

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

KULTUR VE SANAT DAIRESi BASKANLIGI
KULTUR MERKEZLERI VE SANAT EGITIMLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLISKiN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Huktmler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge, Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Miidiirligii’niin Caligma
Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuat ile izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15.09.2023 tarih ve 977 sayili karar1
ile uygun goriiliip 15.09.2023 tarihinde onaylanan Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik : izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
b) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) CIMER : Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezini,

¢) HIM : Hemsehri Iletisim Merkezini,

d) PDKS : Personel Devam Kontrol Sistemini,

e) EBYS : Elektronik Belge Ydnetim Sistemini,

f) Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunu,
g) Koordinator : Kiiltlr Merkezleri Koordinatorin,

&) Kultur Merkezi : Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligina ve Miidiirliige bagl olarak

hizmet veren Izmir Sanat Merkezi, Kiiltiirpark Genglik Tiyatrosu, Aziz Vukolos Kilisesi Kiiltiir Merkezi,
Doganlar Sapeli Kiiltiir Merkezi, Mustafa Necati Kiiltiir Merkezi, Seferehisar Kiiltiir Merkezi, Inciralt1 Amfi
Tiyatrosu, Kiiltiirpark Atatiirk Agikhava Tiyatrosu, Bornova Asik Veysel Amfi Tiyatrosu, Mogambo, Selguk
Kiiltiir Merkezi ve Cemevi, Aliaga Kiiltiir Merkezi ve Cemevi, Bornova Kiiltiir Merkezi ve Cemevi, Altindag
Kiiltiir Merkezi ve Cemevi, Giiltepe Kiiltiir Merkezi ve Cemevi, Cigli Kiiltiir Merkezi ve Cemevi, Kulturpark
Etkinlik Alanlarmi (Uzun Havuz, Mogambo Yani, Zeki Miiren Etkinlik Alani, Ahsah Sahne, 26 Agustos
Kapisi Kargisi, Basmane Etkinlik Alani, Giil Bahgesi, Uzun Parsel (Lozan Girisi Karsisi)

h) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

1) Daire Baskani : Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanin

i) Daire Bagkanligi : Kiiltiir ve Sanat Daire Bagkanligini,

J) Sube Mudiirliigi : Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Miidiirliigiini,

k) Sube Miidiirii : Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Miidiiriinii,

1) Personel :Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet
Calisanlarini,

m) Sanat Egitmeni : Sanat alaninda uzman ve sanat egitimi veren personeli,

n) Sef veya Birim Sorumlusu :Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Midirligi Sef /
Seflerini veya Birim Sorumlusu/ Sorumlularini,

0) Seflik(ler) ve Birim(ler) . Idari Isler Sefligini, Mali Isler Sefligini, Teknik Isler Sefligini,
Kaltur Merkezleri Tahsis Birimini, Sanat Egitimleri Birimini,
0) Koordinatorlik : Kiiltiir Merkezleri Koordinatorliigiinii,
p) Teknik Personel : Mithendis, tekniker ve teknisyen olarak calisan personeli,
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r) Tesis Sorumlusu : Kiiltiir Merkezleri sorumlularini,

s) Ust Yénetim : Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarma,
s) YOnetmelik :Bu Yonergenin dayanagi olan Kiiltiir ve Sanat Dairesi Baskanligi’nin
Y 6netmeligini,
t) YoOnerge : Bu Y0Onergeyi, tamimlar.
IKINCi BOLUM

Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 4 - (1) Miidiirliik, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 09/05/2023 tarih ve 504 sayili
karari ile Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligina bagli “Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Midiirligi”
olarak organizasyon semasinda yerini almig olup birimlerin ¢aliyma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve
sorumluluklar1 Yonerge ile diizenlenir.

(2) - Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Mudiirliigii birim yapilanmasi; Kiiltiir Merkezleri ve
Sanat Egitimleri Sube Miidiirti, Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Miidiirligii Sef/Seflerinden, Sanat
Egitimleri Birimi, Kiiltiir Merkezleri Koordinatdriinden olusur.

a) Idari Isler Sefligi

b) Mali Isler Sefligi

¢) Teknik Isler Sefligi

¢) Kiltiir Merkezleri Koordinatorliigii

1) Tahsis Birimi
2) Tesis Sorumlusu
d) Sanat Egitimleri Birimi
1) Sanat Egitimleri Koordinasyon Birimi
2) Koy Tiyatrolar: Birimi

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5 - (1) Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Miidiirligi’niin gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidirlige bagh Kiiltiir Merkezlerinin kullamim, kontrol ve denetimini saglamak, Kultir ve Sanat
Merkezleri Tahsis islemleri Yonetmeligi kapsaminda tahsis is ve islemlerini yiirlitmek, yapim, bakim, onarim
ve tadilatlarin1 gerceklestirmek, beseri ve teknik ihtiyaclarini gidermek,

b) Yeni kiltur ve sanat merkezi ihtiyaglarmni tespit etmek, yeni merkezlerin kurulmasini koordine
etmek,

c) Kiiltiirel ve sanatsal gelisimi saglamak, siirdiiriilebilir kent yaklagiminda kiltiirii korumak ve
gelecek nesillere aktarabilmek i¢in her tiirlii egitim faaliyetini ve egitim goren topluluklarin performanslarini
sergiledigi gosteri programlarina dair is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Miidiirliik plan ve programlari ¢er¢evesinde ilgili paydaslarla isbirligi yapmak,

d) Daire Baskani ve Ust Y&netim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mudirin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 - (1) Midir, bu yonergede belirtilen gérev ve hizmetlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan 6tiirii Ust Yénetim ve Daire Bagkanina karst birinci derecede sorumlu olup gorev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidirligine kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmig gorevler ile birlikte bu Yonergede belirtilen
Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Mudurlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

) Miidirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

¢) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg kararlarini ve yaylari takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve egitmek,

d) Personelinin tiim 6zliik iglemlerinin yiiriitimiinii saglamak,

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BS4V3E9A3P&eS=1890420 adresinden yapilabilir.



e) Ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasmr kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tagmnir
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Mldurlukte gorev yapan teknik ve idari personelin uzmanliklari dogrultusunda yetki alanlarina
giren gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek,

g) Miidiirliige ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,

§) Midirliigin calisma ve stratejik planlarinin, performans programlarmin, faaliyet raporlarinin,
talimat ve ig akiglarmin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmast; siire¢
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi c¢aligmalarini
yuriitmek,

h) Miidirligiin biitge taslagini hazirlatmak,

1) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, gergeklestirme gorevlisi olarak ilgili
mevzuatta belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

i) Miidirliigiin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii hazirlamak,
bu konulardaki toplant: ve etkinliklere katilmak ya da diizenlemek, gerektiginde ilgili kurul ve komisyonlara
katilmak, gorevlendirilmesi durumunda kurumu temsil etmek,

j) Midiirliik personelinin uyum igerisinde ve verimli ¢alismasini saglamak, bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak,

k) Gorev alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Sef ve Birim Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Ilgili mevzuat cercevesinde Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin
kullanilmasini saglamak,

b) Gérev alanlarina gore miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vb. etkinliklere katilim saglamak,

€) Midiirliigiin ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimeci olmak,

¢) Midiir tarafindan kendisine havale edilen yazilari, geregi yapilmak Uzere ilgili personele sevk
etmek,

d) Sefliginde/ biriminde yapilan tiim is ve islemlere iliskin diizenli olarak mudurlik makamina bilgi
vermek,

e) Sefliginde/ biriminde yapilacak isleri planlamak ve plan dogrultusunda ¢alismalar yiiriitmek,

f) Gorev alanina giren ve Midiirliik tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yerine
getirmek.

Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Midirligin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaminda yapilmasini saglamak, tabi olduklart mevzuat
cergevesinde 6zliik dosyalarin1t muhafaza etmek ve 6zliik islemlerini yasalara uygun sekilde yapmak,

¢) PDKS’ nin diizenli olarak takip, kayit ve kontroliinii saglamak,

d) Personele ait hak edis ve puantaj islemlerini hazirlamak, bordro ve SGK islemlerini yapmak,

e) Is saghgi ve giivenligi ile ilgili isleri yiiriitmek, takip etmek,

f) Fiziki olarak gelen evraki ve eklerini zimmet karsilig1 ilgili personele teslim etmek,

g) EBYS iizerinden gelen evrakin dagitim planini olugturarak amire sevk etmek,

&) Miidiirden veya sef/seflerden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, sahislardan
veya diger miidiirliiklerden gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili yazilara ve dilekgelere cevap vermek,
gerekli caligmalar1 gergeklestirmek,

h) Adina havale edilen evrakin yazigsma vb. tiim islemlerini yapmak, takip edip, sonug¢landirmak,

1) CIMER, HIM aracihigiyla gelen istek, dneri ve sikdyetlerin program iizerinden ¢iktisini almak,
EBYS’ ye kaydetmek, yanitlamak ve takibini yapmak,

1) Yanitlanmasi gereken evrakin takibini yapmak,

J) Miidiirliige bagh goérev yapan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini mudarlik
calismalarii aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirlerine sunmak,

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BS4V3E9A3P&eS=1890420 adresinden yapilabilir.



k) Midiirliikte staj yapan 6grencilerin staj islemlerini yapmak,

I) Personel egitim islerini yiiriitmek,

m) Midiirlige ait yazilimdaki verilerin girilmesini, islenmesini ve giincel tutulmasini saglamak,

n) Miidiiriin ve sefin/seflerin verdigi is ve islemleri yapmak; Ust ydnetim tarafindan verilen mevzuat
dahilindeki gorev alanina giren diger gorevleri yerine getirmek.

Mali Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 — (1) Mali Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidirligiin gelir - gider biitge taslagini, yillik biitcesini, stratejik planlarini, performans
programlarimi ve faaliyet raporlarin hazirlamak, y1l igerisinde biitce ile ilgili 6denek takibini yapmak,

b) Mudiirliik ihtiyag ve hizmetlerine yonelik 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa uygun satin alma
islemlerini yapmak,

€) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda avans iglemlerini yiiriitmek,

¢) Harcama ve 6deme birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yuriitmek,

d) 4734 sayili Kamu fhale Kanununa gére gerekli is ve islemleri yapmak,

e) Miidiirliik ile ilgili yapilacak ihalelerde 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda teknik
sartnameyi hazirlamak, mal ve hizmet alimlarmi yapmak ve ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte
imzalanan tiim siirecleri ve zaman planini takip etmek,

f) Mudirligiin i¢ kontrol is ve islemlerini yliriitmek,

g) Odeme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak,

&) Midiirliige ait tasmir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini ger¢eklestirmek,

h) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ve birim sorumlular: ile uyumlu ve koordineli
caligmak,

1) Gorev alanina giren ve Mudirliik tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger goérevleri yerine
getirmek.

Teknik Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10— (1) Teknik Isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligina bagl hizmet binalarmin; aydinlatma sistemleri - priz ve
elektrik tesisatlar1 elektrik - elektronik - haberlesme bilesenleri - 1sitma -sogutma ve havalandirma
sistemlerinin, yangin pompalari, yangin tesisatlar1 ve yangin sondiirme sistemlerinin, asansorlerin bakim ve
onarimimi yapmak, yaptirmak, sistemlerin ¢alisirligini saglamak ve gerektigi durumlarda hizmet alimlarini
gerceklestirmek,

b) Jeneratorlerin yakit talebinde bulunmak, yillik bakimlarini yaptirmak ve kontrol etmek,

c) Teknik islerle ilgili mal ve hizmet alimlarinda teknik sartnameyi hazirlatmak ve satin alma siirecinin
tamamlanmasi ile birlikte imzalanan s6zlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve zaman planin takip etmek,

¢) Mudurluk icin gerekli teknik arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yurutmek,

d) Teknik malzemelere iliskin ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

e) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylasimini saglamak,

f) Birimlerde kullanilan Miidiirlik demirbasina kayitli ekipmanlarin amacina uygun kullanilmasini
saglamak ve bakimi ile ilgili gerekli 6nlemleri almak,

g) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

&) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan diger sefler ve birimler ile uyumlu ve koordineli ¢aligmak,

h) Gorev alanina giren ve Miidiirlik tarafindan verilen mevzuat dahilindeki diger gorevleri yerine
getirmek.

Kiiltiir Merkezleri Koordinatorliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 — (1) Kdltir Merkezleri Koordinatdriniin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Kiiltiir Merkezlerinin her tiirlii denetim, sevk ve idaresini saglamak,

b) Kiiltiir Merkezlerinde gorevli personelin uyum, isbirligi ve esgiidiim i¢inde ¢aligmasini saglamak,

C) Admma havale edilen evrakin yazigma vb. tiim islemlerini yapmak, yaptirmak, takip edip
sonuc¢landirmak,
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¢) Yeni kiiltiir merkezlerinin a¢ilmasi igin gerekli aragtirma ve raporlama ¢aligmalarini yapmak,

d) Kiiltiir Merkezlerinin teknik ihtiyaglar1 dogrultusunda Teknik Isler Sefligi ile koordineli sekilde
bakim-onarim islerinin takibini yapmak,

e) Farkli Daire Baskanliklarinca yapilacak bakim-onarim isleri i¢in ilgili birimlerle gerekli yazismalari
yaparak takibini yapmak,

f) 6331 sayilh Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda kiiltiir merkezlerinde gergeklesen
denetimlerin ve eksiklerin giderilmesinin takibini yapmak,

g) Mevcut kiiltiir merkezlerinde koordinasyonun saglanmasi amaciyla tahsis yazigmalarinin kontrol ve
takibini yaparak sonug¢lanan tahsis islemleri igin kiiltiir merkezleri ile gerekli koordinasyonu saglamak,

g) Kiltiir Merkezlerinin ihtiyaglarini tespit ederek gerekli seflikler/birimler ile koordinasyonu
saglamak,

h) Kiiltiir Merkezlerinde gergeklestirilen etkinliklerin belirli periyotlarla raporlamasini yapmak,

1) Kulttir Merkezlerinde gorev yapmakta olan personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini
Midiirliik ¢aligmalarini aksatmayacak sekilde planlayarak Miidiire sunmak,

i) Kiiltiir Merkezlerinin temizlik hizmetlerini takip etmek, gerektiginde destek personeli
gorevlendirmek,

j) Kultur Merkezlerindeki etkinlik/tahsis takvimi dogrultusunda gerekli personel gorevlendirmeleri
icin mesai ¢izelgelerini hazirlamak ve Miidiiriin onayina sunmak,

k) Miidiir ve tist yonetim tarafindan verilen ve gorev alanina giren mevzuat dahilindeki diger gorevleri
yerine getirmek.

(2) Kiltlr Merkezleri Tahsis Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midiirliigiin tahsis yetki ve kontroliinde olan tiim Kiiltiir Merkezleri ve Kiiltiirpark Etkinlik
Alanlarmin, Kiiltiir ve Sanat Merkezleri Tahsis islemleri Yonetmeligi kapsaminda tahsis islemlerini yapmak,
yaptirmak, takip etmek, planlamak ve sonug¢landirmak,

b) Tahsis is ve islemlerine iliskin tiim yazigmalar1 yapmak/yaptirmak,

) Onaylanan tahsis bagvurularinin 6deme siireclerinin takibini yapmak/yaptirmak,

¢) Onaylanan tahsis basvurularinin sozlesmelerini hazirlamak ve tlm imza sireclerinin takibini
yapmak/yaptirmak,

d) Kiiltiir Merkezlerinin tahsis siireglerine iligkin her tiirlii telefon goriismesini yapmak ve bilgi akigini
saglamak,

e) Kiiltiir Merkezlerinin tahsis siireclerine iliskin takvimleri diizenlemek ve arsivlemek,

f) Tahsis siireclerine iligkin her tiirlii dilekge, yazisma ve sdzlesmeyi arsivlemek,

g) Tahsis stireglerine iliskin belirli periyotlarla gerekli raporlamalar1 yapmak/yaptirmak,

§) Gorev alanina giren ve Miidiiriin/ Koordinatoriin gegerli mevzuata uygun olarak verecegi talimatlari
yerine getirmek, Miidiir ve Koordinatdr tarafindan verilen is ve islemleri yapmak

(3)Tesis Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidirligin/Koordinatoriin talimatlart dogrultusunda merkezin idari, mali ve teknik tiim iglerini
ilgili mevzuata uygun olarak ylritmek, merkez ile ilgili koruma ve giivenlik tedbirlerini almak ve uygulamak,

b) Kiiltiir Merkezlerinde gorevli personelin uyum, isbirligi ve esgiidiim iginde ¢alismasini saglamak,

¢) Kiiltiir Merkezlerinin ihtiyaglarim belirleyerek ilgili Kiltir Merkezleri Koordinatorligii ve Teknik
Isler Sefligi ile iletisime gegmek,

¢) Kiiltiir Merkezlerinde gorevli diger idari personele merkezdeki ihtiyaglar dogrultusunda mevzuata
uygun olarak gorev vermek ve takibini yapmak,

d) Kiltir Merkezlerinin temizlik ve her tiirlii yardimc1 hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli
kontrolleri yapmak,

e) Kiiltiir Merkezlerinin sarf malzeme ihtiyaglarim1 Miidiirliige bildirmek ve malzeme deposunun
kontroliinii saglamak,

f) Kiiltir Merkezlerinde bulunan teknik ekipmanlarin bakim-onarim siireclerinin takibini yapmak,
gerekli belgeleri alarak ilgili Seflikler/Birimler ve Midiirlige iletmek,

g) Kiiltiir Merkezlerinde bulunan Midiirliik demirbasina kayith bilgisayar, yazici ve diger
malzemelerin korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarma uygun kullanilmalarmi saglamak,

§) Kiiltiir Merkezlerindeki tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak,
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h) Kiiltiir Merkezlerine gelen vatandaslarin talep ve sikayetleri dogrultusunda gerekli 6nlemleri almak
ve Midiirliige bildirmek,

1) Kulttir Merkezlerinin yillik ¢aligma planini, aylik ve haftalik faaliyet raporlarini, istatistiki verileri
hazirlamak,

i) Kiiltiir Merkezlerinde yiiriitiilen faaliyetlerin duyuru ¢aligmalarmi yiiritmek,

j) Cemevi hizmeti de vermekte olan Kiiltiir Merkezlerinde her tiirlii cenaze, hayir yemegi ve ibadet
hizmetlerinin strdirtlmesi icin gerekli planlama ve organizasyon sureglerini yuritmek,

K) Personelin saatlik ve giinliik izinleri ile yillik izinlerini midiirliigiin/merkezlerin ¢aligmalarim
aksatmayacak sekilde planlamak ve koordinatore/miidiire sunmak,

I) Gorev alanina giren ve Miidiiriin/ Koordinatoriin talimatlari yerine getirmek, Miidiir ve Koordinator
tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

Sanat Egitimleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12 — (1) Sanat Egitimleri Birimi, Sanat Egitimleri Koordinasyon Birimi ve Sanat
Egitmenleri ve Koy Tiyatrolar1 Biriminden olugmaktadir. Birimin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Sanat Egitimleri Koordinasyon Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

1) Sanat egitimlerinin planlamasini, projelendirmesini ve organizasyonunu yapmak, yurutiminu
ve koordinasyonunu saglamak, yazisma, sevk ve idaresini yapmak/yaptirmak,

2) Gerekli hizmet alim arastirmalarina, hazirliklarina ve siireglerine yardimei olmak,

3) Sanat egitimlerinin ve donem sonu etkinliklerinin duyurusunu ve tanittimini yaptirmak,

4) Diger birimler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimini saglamak,

5) Sanat egitimlerin ve dénem sonu etkinliklerinin yliriitiimii ve koordinasyonunu gergeklestirmek,

6) Sanat egitimlerine ve donem sonu etkinliklerine iliskin fotograf ve video kayitlarmin
arsivlemesini yapmak,

7) Miudiirliik sorumluluk alanina giren sanat egitimlerinin planlamasini yapmak,

8) Sanat egitimleriyle ilgili her tiirlii belgeyi (Basvuru formu, muvafakatname, tutanak, yoklama
listesi vb.)kontrol etmek ve arsivlemek,

9) Ilgili siireglere iliskin yazisma, sevk ve idarelerini yapmak,

10) Gorev alanina giren ve Miidiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

b) Sanat Egitmenlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1) Sanat egitim Planlamasi siirecinde Sanat Egitimleri Koordinasyon Birimi ile igbirligi igerisinde
caligmak,

2) Sanat egitimlerle ilgili her tiirlii belgeyi (Basvuru formu, muvafakatname, tutanak, yoklama
listesi vb.) hazirlamak ve ilgili kayitlari tutmak,

3) Ogrenci ya da velilerden gelen talep ve istekleri degerlendirmek ve Sanat Egitimleri Birimine
iletmek,

4) Sanat egitimi verdigi alanla ilgili olarak siirekli kendini gelistirmek ve alani ile ilgili etkinlik
gorevlendirmelerinde gorev almak,

5) Gorev alanina giren ve Mudiiriin verecegi talimatlar1 yerine getirmek.

¢) Koy Tiyatrolar1 Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1) Kirsal Bolge halkinin kalkinma ve gelismesinin sanat yoluyla kolaylastirmak icin; izmir iline
bagh tiim ilgelerde tiyatro gruplari olusturmak, olusturulan bu gruplara tiyatro, drama, dans, ritim, san
egitimleri basta olmak {izere temel sahne egitimlerini vermek, verilen egitimlerin sunumlarini gergeklestirmek
ve kirsal bolge sanat aktorleriyle ortak projeler gelistirmek, planlamasini, projelendirmesini ve
organizasyonunu yapmak, yiirlitiimiinii ve koordinasyonunu yapmak ve gerceklestirmek,

2) Kirsal Bolge ve Koy Tiyatrolar1 Birimi Gorevlisi; Kirsal Bolge ve Koy Tiyatrolari birimi
sorumlusuna karsi sorumludur.

3) Gerekli hizmet alim arastirmalarina, hazirliklarina ve siireglerine yardimci olmak,

4) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BS4V3E9A3P&eS=1890420 adresinden yapilabilir.



UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Kiiltiir Merkezleri ve Sanat Egitimleri Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 13 — (1) Miidiirliigiin caligma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Midiirliigiin gorev alanina giren konularda, bagli boliimlerin idari ve teknik agilardan, ilgili
mevzuata uygun olarak ortaklaga, eszamanli, tamamlayici ¢aligmalarini esas alan biitliinliigii saglamak.

b) Miidiirliige bagh tiim teknik ve idari personelin uzmanliklar1 dogrultusunda yetki alanlarina giren
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmelerini takip ve kontrol etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yurarlak

MADDE 14 — (1) Bu Yonerge Ust Ydnetici tarafindan onaylandii tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yurutme )

MADDE 15 — (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Y6netici adina Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkani
yarutdr.

OLUR
Barigs KARCI
Genel Sekreter
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